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Note:	Les stimulants sont laissés à l'initiative des facilitateurs et doivent être choisis en fonction du caractère et de l'évolution de la dynamique du groupe des participants.
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MODULE 2: 	

MON ENTREPRISE ET SON FONCTIONNEMENT







Introduction :



Le module "Mon Entreprise et son fonctionnement" s’insère dans les actions de la FNAM (Fédération Nationale des Artisans du Mali et est utilisé dans le cadre des actions du RAC (Réseau d'Animation et de Conseil) mis en place en collaboration avec le bureau allemand Projekt Consult sur financement de la GTZ dans le cadre de la coopération Mali-Allemagne. 



Ce module repose essentiellement sur des exercices d’apprentissage structurés, plus communément appelés apprentissage par l’action et est le résultat d'une évaluation des besoins réalisée parmi des artisans de Bamako du 18 au 23 mai 1998. 



Sa mise en oeuvre requiert une équipe d’au moins deux formateurs (facilitateurs) spécialement formés à cette méthodologie.



La plupart des fiches de séances qui sont utilisées dans ce module sont issues du manuel CEFE (Création d’Entreprises-Formation d’Entrepreneurs). Cependant, elles ont été adaptées à la réalité entrepreneuriale des artisans de Bamako.  



Ce support didactique est un outil destiné aux facilitateurs chargés de l'exécution des exercices qui y sont décrits et ne peut en aucun cas être considéré comme un ouvrage d'introduction ou de sensibilisation à la méthodologie d'apprentissage par l'action.











Michel Jamar, Consultant,

Facilitateur CEFE,

Projekt Consult GmbH

Juin 1998

�Objectifs :



Au terme du module 02, les participants ont:



apprécié l'importance d'un bon leadership et de la motivation du personnel,



défini l'organisation de leur atelier,



défini et schématisé le processus de production de leur entreprise,



calculé le prix de revient des services et des biens produits,



apprécié l'utilité de la tenue d'une comptabilité,



dressé un bilan chiffré de leur entreprise.





Logistique :



Le cadre de la formation



La réalisation du module 02 nécessite une salle de formation spacieuse (10m x 5m) adjacente à une salle plus petite qui sert de salle de préparation aux facilitateurs. Une troisième salle également spacieuse doit être disponible par intermittence pour la réalisation de certains exercices.



Les chaises, assez légères, sont en nombre suffisant pour le nombre de participants et de facilitateurs. 5 tables sont également nécessaires.



Le temps prévu pour la pause café et le déjeuner étant restreint, il est souhaitable de les prévoir dans l’organisation.



Les participants



Idéalement au nombre de 24, les participants doivent avoir confirmé leur participation et payé leur droits d'inscription au plus tard une semaine avant la formation. Ils ont également suivi le module 1, le "marché et moi" ou tout autre module de formation CEFE développant l'auto-analyse de l'entrepreneur et la recherche du marché.

�Le matériel



La liste de matériel suivant est donné à titre indicatif. Ce matériel peut être remplacé par tout autre équipement qui pourrait remplir les même fonctions. 





01�Photocopieuse�10�Paires de ciseaux��01�Ordinateur�06�Agrafeuses��01 �Imprimante�06�Perforatrices��01�Appareil photo�10�Tailles crayon��04�Tableaux METAPLAN�02�Cutters��01�Chevalet����01�Horloge����01�Massicot���������

Les fournitures



600�Cartes METAPLAN (6 couleurs)��Agrafes��100�Chemises en papiers�400�Pointes tableaux��30�Blocs notes (format A4, petit quadrillé)�10�Sticks de colle��40�Feutres noirs�05�Rames de papier A4��05�Feutres rouges��Ficelle��05�Feutres verts��Papier Kraft��05�Feutres bleus��Papier chevalet��05�Règles 30 cm�30�Stylos à bille (bics)��02�Règles 1 m�01�Boîte de trombonnes��02�Rouleaux de scotch blanc��Post it ��05�Paquets de biscuits et de chocolat����01�Stylo de qualité�����Module 2 :

Programme indicatif





Horaire (indicatif) :



I.	Séance :	09.00 - 11.30 heures	2 h 30		S= 	Stimulant	

II.	Séance :	11.45 - 13.30 heures	1 h 45		PE= 	Porte parole-Evaluation

III.	Séance :	15.00 - 16.45 heures	1 h 45

	Heures de formation/jour		6 h 00		







1ère Journée

I.		PE (module 01)						20’

		Bobine de fil						30’

		Fabrication d'enveloppes				100’

II.		Fabrication d'enveloppes				105'

III.		Le miroir (S)						10’

		Fabrication d'enveloppes (synthèse)			60’

		Le processus de fabrication (individuel)			15’

		Le livre de caisse (introduction)				05'





2ième Journée

I.		PES (1-2-Zopp)						20’

		Génie de valorisation (en groupes)			60’

		Génie de valorisation (individuel+feed back)		70’

II.		La Machine (S)						20’

		L'organisation de mon atelier (individuel + feed back)	85'



III.		Compte les c (S)					30’

		Canaux de communication				60'





3ième Journée

I.		PE							10’

		Carreau creux						140'

II.		Magie Noire (S)						10’

		Le bon patron						95'

III.		Sanson, Dalila et le Lion(S)				10’

Choix d'un partenaire					95'





4 ième Journée

I.		PE							20'

		L'entreprise d'Ali est en danger				130'

II.		La ligne Congo (S)					10’

		Le prix de revient de mes produits			95'

III.		Je vends mon cheval (S)				15’

		Monsieur Entrepreno					90'

		Cadeaux de bonheur (introduction)			10'

�

5ième Journée

I.		PES Les ciseaux					20’

		Bilan de mon entreprise				60'

		Réalisation des attentes				30'

		Evaluation finale					20’

II.		La poupée (S)						15'

		Mot de cloture (interne) 				15'

		Cadeaux de bonheur					05'

		Cérémonie de clôture (12H30)





�

Exercice :	Bobine de fil

Module 2





Objectifs:		Dynamiser les participants,



recréer une ambiance forte au sein du groupe,



améliorer les relations entre les membres du groupe,



visualiser les différentes relations entre les participants.





Durée:		30 minutes



Logistique:		Bobine de fil d'au moins 80m.



Organisation:	Les participants sont assis en cercle.



Séquences:		(1)	Tenir le rouleau de fil en main. Raconter une petite histoire drôle de votre vie (30 secondes). Jeter le rouleau à quelqu'un en face ou à côté. Tenir le bout du rouleau. Ce participant débutera une histoire de sa vie aussi. Il tient le fil et passe la à un autre participant. Cet exercice continuera jusqu'à ce que le dernier participant passe.



(2)	Les participants tireront légèrement sur le fil qu'ils tiennent jusqu'à hauteur de leurs hanches. Un réseau de fil indiquant les relations apparaît que le facilitateur utilisera pour les explications de relations sociales au sein du groupe; (voir synthèse).





Précautions:	Certains participants ne tiennent pas fermement le fil qui leur échappe. Certains ont des difficultés à raconter une histoire drôle sur le champ. Certains participants inattentifs jetteront le fil par terre détruisant ainsi la figure de relations sociales.



Conseils:		Expliquer la nécessité au début de bien tenir le fil (à deux mains). Avant de se tenir debout après avoir trouvé ses nouveaux partenaires les participants laissent le fil soigneusement sur le sol devant leurs chaises.



Variantes:	(1)	Chaque participant à qui le fil est lancé se présente brièvement (le facilitateur donne le ton indiquant son état civil, sa scolarisation, sa carrière professionnelle, ses souhaits futurs en une minute au maximum).









Synthèse:		Avant le regroupement il sera demandé aux participants de tirer fort sur le fil afin de rendre le réseau visible.



Expliquer que ce réseau démontre les lignes possibles de communications entre tous les participants et les facilitateurs durant la formation.



Leur demander comment ils se sentent faisant partie du réseau?



Expliquer que chacun est pleinement accepté en tant que membre de tout le groupe afin de développer un sentiment de groupe.



Mettre l'accent sur l'interdépendance de tous les participants en tant qu'apprenant pendant cette formation en se référant à l'action-apprentissage et à la dynamique de groupe. Leur laisser la conclusion à laquelle chacun peut contribuer.



�MODULE 2:

MON ENTREPRISE ET SON FONCTIONNEMENT







LA TECHNIQUE









Cette partie du module vise l'élaboration du processus de production de chaque entreprise. Il s'agit pour les participants de comprendre l'importance d'améliorer l'organisation physique de leur atelier et la qualité de leur produit.





Cette partie est un préalable obligatoire à la partie finance pendant laquelle les artisans pourront calculer le prix de revient de leur produit.





Dans cette optique, les exercices suivants sont proposés:









Fabrication d'enveloppes�envelop��Le processus de fabrication�proc-fab��Génie de valorisation�génieval��L'organisation de mon atelier�atelier�� 





�

Exercice:	Fabrication d'enveloppes

Module 2





Objectifs:		Simuler la situation d'un entrepreneur d’une petite entreprise manufacturière.



Avoir suffisamment d'expérience pratique dans différents aspects de gestion englobant, mais ne se limitant pas aux prévisions, à la planification, au contrôle, à l'application, au marketing, à la négociation, à la manufacture, à l'organisation, au leadership et aux finances.



Acquérir des principes et des techniques adéquats dans la gestion d’une petite entreprise manufacturière.





Durée:		4 heures 30 minutes



Logistique:	Notes de briefing:

	Le gérant de boutique (ANNEXE 1).

Acheteur (ANNEXE 2).

Des copies en nombre suffisant des ANNEXES 3 à 8



Matériels et fournitures.

			

			Par entreprise, au moins,



1 table, 6 chaises, 1 tableau, 1agrafeuse (et agrafes), 1 règle, 1 crayon, 1 gomme, 1 paire de ciseaux, 1 calculatrice, des cartes METAPLAN, des chemises cartonnées, 1 feutre, 2 sticks de colle et des trombones.



Une rame de papier.

Du papier adhésif.



4 échantillons de l'enveloppe.

			1 chevalet.



			De la monnaie



Organisation:	Un salle assez grande pouvant contenir 4 tables.



Ces tables doivent être placées près des murs et les chaises au milieu de la salle. La séance débutera avec tous les participants assis sur les chaises.

�

Séquences:		(1)	Répartir les participants en quatre sociétés et leur expliquer que ces sociétés sont en compétition pour répondre à un appel d’offre. Distribuer l’appel d’offre (ANNEXE 4) et expliquer éventuellement par un schéma les spécifications techniques. Mentionner le prix d’achat des enveloppes ainsi que le marché total (exemples 50 FCFA, 5.000 FCFA maximum). Indiquer ensuite le timing consacré à chaque étape (à visualiser également sur chevalet ou tableau METAPLAN) (ANNEXE 3). Faire un briefing complet, même si cela prend du temps. Les participants doivent comprendre toutes les étapes.



(2)	Pendant que le briefing se déroule, les autres co-facilitateurs se préparent pour leur tâche spécifique, le responsable de la boutique (ANNEXE 1) et l’acheteur (ANNEXES 2).



(3)	Suivre les étapes telles qu’elles sont mentionnées dans la fiche de briefing (ANNEXE 3). Au terme de la phase de planification, chaque entreprise doit avoir:



(a) un échantillon de l'enveloppe,



(b) obtenu de l'acheteur un contrat de production signé,



(c) rempli son bon d'équipement.



(d) réalisé ses prévisions financières



(4)	Réaliser le premier round



(5)	Reporter les résultats sur le tableau des réalisations (ANNEXE 8) à l’insu des participants. Utiliser pour cela les données venant de la boutique (les bons d'équipement) et les données venant de l’acheteur (contrats de production pour les prévisions et décaissements effectivement réalisés pendant l’achat).



(6)	Annoncer le deuxième round.



(7)	A la fin du second round, compléter le tableau des résultats comme à la séquence (5).





Précautions:	Les participants doivent savoir à l'avance que de l'argent réel sera utilisé dans les rounds de production. Ils doivent être informés du fait s'ils ne font pas assez attention, ils peuvent perdre leur argent.



Conseils:		Annoncer déjà une journée d'avance qu'aura lieu un exercice où de l'argent sera impliqué.



Les prix de vente du matériel et des équipements doivent être fixés par les facilitateurs bien avant le déroulement du jeu. Ils doivent être calculés pour que les groupes puissent potentiellement faire de profit. Il est conseillé de faire un calcul modèle d'une fiche des prévisions/résultats.



L’exercice doit être réaliser pendant la même journée (synthèse comprise). Ne pas l'étaler sur deux jours!



Attribuer les rôles en question aux co-facilitateurs qui possèdent le savoir-faire nécessaire pour accomplir ces tâches.



Faire un stimulant avant cet exercice pour répartir les participants en groupe.





Synthèse:		Il y a quatre possibilités pour juger les performances de chaque groupe de production:



a)	Le plus grand nombre d'enveloppes produit par personne pendant le temps donné;

b)	La différence en nombre d'enveloppes entre les prévisions et les résultats;

c)	Le profit le plus élevé après taxes;

d)	Le profit sur l'investissement.





Parfois un groupe de production sera le meilleur dans tous les aspects mentionnés ci-dessus. Du point de vue business, l'identité des prévisions et des résultats est probablement le facteur le plus décisif. Du point de vue de l'efficacité, le nombre de bloc-notes fabriqués par personne est le meilleur indicateur.



A la fin de l’exercice, demander aux participants les leçons à tirer! Les réponses sont notées sur les cartes METAPLAN. Encourager la discussion avec, par exemple, les questions suivantes:



- 	Comment votre société était-elle organisée? Qui prenait des décisions?

-	Comment vous êtes-vous organisés pendant la phase de planification? (note: souvent pendant cette phase, aucune organisation ne règne, les tables sont désordonnées, tous les membres de la société veulent participer à la réalisation de l’échantillon et personne ne songe à faire des calculs de rentabilité; leur prévisions reposent souvent sur leur capacité de production et non sur un calcul de seuil de rentabilité) 

-	Quel était votre processus de fabrication? 

-	Quel était le nombre d'enveloppe à fabriquer pendant le temps alloué?

-	Quels étaient les problèmes imprévus pendant la période de production?



Passer ensuite à la lecture du tableau des résultats. Comparer les prévisions faites par chaque groupe au premier round et ensuite au second round? Comment ont-ils déterminé ce nombre? Introduire la notion de seuil de rentabilité en prenant un exemple chiffré: lister les charges variables et les charges fixes et imaginer ces charges pour différents degrés de production (15, 16, 17 enveloppes,...) jusqu'à ce que les charges deviennent inférieures au chiffre d’affaires.



Passer ensuite aux leçons plus générales à tirer:



-	Si vous aviez la chance de pouvoir recommencer l'exercice, que feriez-vous différemment?

-	Quelles principes managériaux avez-vous détectés pendant l’exercice?

-	Comment allez-vous appliquer les leçons tirées pour votre petite entreprise?

-	En quoi cet exercice ressemble-t-il aux autres exercices déjà réalisés?



�Annexe 1



FABRICATION D'ENVELOPPES



FICHE D'EXPLICATION DE ROLE



Le gérant de boutique





Le gérant de boutique doit avoir ce qui suit:



(a)	des fournitures et du matériel à vendre (voir la liste du matériel disponible);



(b)	une table avec un panneau pour indiquer le nom de la boutique et deux chaises.



(c)	de l’argent (surtout la petite monnaie).





Les tâches du gérant:



(a)	Installer une boutique dans la salle de formation.



Réaliser des petites pancartes reprenant les messages suivants: "Ni repris! Ni échangé!", "Nous sommes persuadés que nous pouvons vous faire crédit, mais nous n’acceptons que les payements au comptant". "Vérifier votre monnaie avant de quitter la boutique".



(b)	Vendre le matériel à chaque petite entreprise sur base de leur bon d'équipement.



(c)	Inscrire toutes les transactions de vente dans un livre de vente; ceci constitue un bon exemple pour les participants.



(d)	Ne réaliser que des transactions au comptant.



Ne jamais permettre à un client de quitter le guichet avec des comptes non réglés.





�Annexe 2



FABRICATION D'ENVELOPPES



FICHE D'EXPLICATION DE ROLE





Acheteur 







(a)	Au terme de la phase de planification, quand toutes les sociétés ont répondu à l'appel d'offre, l'acheteur doit décider du nombre d'enveloppes qu'il va commander à chaque entreprise. Cette décision dépend de la qualité de l'échantillon, du prix et du mode de payement proposés. L'acheteur ne doit pas dépasser le marché total proposé (exemple: 5.000 FCFA). Il envoie ensuite un bon de commande à chaque société et signe avec chaque PDG un contrat de production.



(b)	Quand la phase de production est terminée, l’acheteur reçoit les représentants de chaque entreprise et vérifie si sa production correspond  en quantité et en qualité à son engagement. 



(c)	Il paye ensuite à chaque représentant le montant qui lui est dû sans oublier de comptabiliser les pénalités pour retard ou non livraison.





�Annexe 3

FABRICATION D'ENVELOPPES

Notes explicatives

(A visualiser éventuellement sur un tableau)

Dans cet exercice, il s’agit de produire des enveloppes en utilisant l'équipement et les matériels se trouvant dans la boutique. Utilisez de l’argent réel pour toutes les transactions.



1.	Période de planification. (45 minutes)



	Lisez les conditions de l'appel d'offres.



	Choisissez un nom pour votre société ainsi que son manager, son comptable et son responsable de la production. Constituer un capital de départ.

Vous disposez d’un temps bien déterminé pour préparer un échantillon de l'enveloppe qui doit être présenté à l’acheteur avec une réponse écrite à l’appel d’offres. Une fois que l’acheteur a reçu toutes les réponses des entreprises en compétition, il vous envoie un bon de commande sur la base duquel vous signez un contrat de production. 



Attention à la qualité de votre échantillon, elle peut-être déterminante si le volume d'enveloppes offert par les sociétés est supérieur au besoin de l’acheteur!



Après la signature du contrat, veuillez remplir votre bon d'équipement pour le matériel et les fournitures se trouvant à la boutique.



Vous êtes priés de lister le nom des travailleurs qui participeront au processus de production. Vous devez payer à l’avance leur salaire à la boutique. A la fin du round, ces travailleurs peuvent aller toucher leur salaire. Seules les personnes listées peuvent participer à la production.



Vous réalisez ensuite les prévisions financières.



2. 	Approvisionnement : (10 minutes) 



Vous avez un temps limité pour aller acquérir à la boutique le matériel et les fournitures dont vous avez besoin pour la production.



3.	Le premier round de production: (30 minutes)



Vous êtes autorisés à exécuter tout ce qui a été planifié, mais rien ne doit se faire avant le signal du début. Tout doit être réalisé pendant le temps imparti. 



4.	Marketing :  (30 minutes)

	

A la fin de ce round de production, un représentant de votre société se rend chez l’acheteur pour lui livrer la production. L'acheteur payera comme convenu les enveloppes de bonne qualité, mais il y aura une pénalité pour les engagements non respectés.

Quand la vente est effectuée, calculez vos réalisations financières.

�Annexe 4

APPEL D’OFFRES CEFE



REGLES DE L’EXERCICE DE PRODUCTION D'ENVELOPPES

(Eventuellement à visualiser sur tableau)



L'exécution des modules de formation CEFE au Mali nécessite l'achat d’enveloppes (voir ci-joint un échantillon) compte tenu de son réseau de contacts et de son organisation interne. 



Ces enveloppes peuvent être confectionnées par des petites entreprises maliennes. Pour l'achat de telles enveloppes, le Responsable de la formation CEFE a prévu un budget de 5.000 FCFA par round.



Avant la commande, les quatre entreprises sont invitées à soumettre leurs offres au Responsable de la formation CEFE. Après avoir lu et comparé les offres, le Responsable de la formation doit prendre une décision concernant le volume à octroyer à chaque société. Cette décision sera prioritairement basée sur les critères suivants:



a. qualité du produit



b. condition de paiement



c. meilleur prix offert





Le prix maximum d'une enveloppe est fixé à 50 FCFA.



Les conditions de paiement selon les priorités de la formation CEFE sont les suivantes:



N°		Conditions de paiement

________________________________________________________



 1		paiement après round 2



 2		paiement en espèces après round 1



 3		avance en espèces et reliquat après round 2



Malgré sa volonté d'appuyer toutes les petites entreprises maliennes, le responsable de la formation CEFE ne peut conclure de contrats qu'avec les entreprises compétitives. Avant qu'un contrat pour la fabrication d'enveloppes ne soit conclu, l'acheteur invite les producteurs à lui soumettre des offres compétitives. Ces offres doivent contenir un échantillon (fabriqué par l'entreprise) de la production qui sera réalisée pendant les premières 45 minutes de l’exercice. 





Chaque contrat conclu avec des entreprises maliennes sera confirmé par un "Bon de commande d'enveloppes" signé par le Responsable de la formation CEFE. Les entreprises maliennes acceptent cette commande en signant un contrat de production qui spécifie les conditions de paiement, le nombre, la qualité et le prix par enveloppe.



Pour chaque enveloppe non-livrée ou rejetée, respectivement une pénalité de 25 FRANCS et de 10 FRANCS sera appliquée. L'acheteur se réserve le droit de renégocier le prix pour des produits d'une qualité passable.



LE PRODUIT



La fabrication d'une enveloppe se fait à partir d'une feuille de papier blanc A4. L’enveloppe doit être propre, coupée de manière très nette et de dimension 16,2 x 11,5 cm. 



Les entreprises s'engagent à confectionner des enveloppes strictement conformes au modèle présenté pendant la phase avant démarrage (échantillon envoyé à l'acheteur).



Chaque entreprise a le droit d'emprunter le matériel nécessaire pour la confection d'une enveloppe à titre d'essai.



LE MARCHE



La formation CEFE au Mali est votre marché cible. Il a programmé 5 000 FCFA par round pour l'achat des enveloppes. Les achats se feront en espèces.



LA PRODUCTION



Le processus de production est assez facile. Les matières premières et les équipements seront achetés ou loués par les entreprises à la boutique uniquement au début de l'étape de la production. La boutique ne vend qu'aux entreprises ayant rempli un bon de commande d'équipements.



MATERIEL:				FCFA

 

Ciseaux				50		

Calculatrice				50

Règle					20		

Crayon				10		

Colle (tube)				20		

Carte ZOPP				20		

Taille-crayon				10		

Gomme				10		



Ce matériel est acheté pour les 2 rounds et sera amorti au taux de 40% par round.

MATIERES PREMIERES:		FCFA



Papier					 40		(par 10 feuilles)



Les entreprises doivent payer 50 FCFA pour les utilités dans la salle. 



En outre, elles ont la possibilité de louer les équipements suivants selon leur nécessité (prix par round):



Table		200 FCFA

Chaise	 50 FCFA



Le paiement de ces locations est effectué avant le commencement de chaque round.



Les coûts de main d’œuvre sont fixés à 50 FCFA par round par personne.



Les coûts d'administration et de vente sont fixés à 20 FCFA par round. 



Toutes les dépenses (matériel, location, main d’œuvre, etc.) seront réglées auprès du boutiquier.



LES FINANCES



Les entreprises sont organisées en sociétés, leurs membres étant des associés. 



Avant le premier round, pendant la période d’organisation, la société doit prendre des décisions relatives à :



- sa création (constitution du capital)

- le nom de la société

- la nomination des responsables (PDG, DAF, DT)



L’exercice comprend les documents suivants:



1. 	Appel d'offres

2. 	Offre de services

3.	Bon de commande d'enveloppes

4.	Contrat de production

5. 	Bon de commande d'équipements

6. 	Comptes d'exploitation





�Annexe 5		FABRICATION D'ENVELOPPES

BON de commande d'equipementS

(A REMETTRE A LA BOUTIQUE)

Nom de la société:......................................			Round:........

 

�Nombre�Prix�Total�������Equipement (achat)�����Ciseaux��50���Calculatrice��50���Règle��20���Crayon��10���Colle (tube)��20���Carte ZOPP ��20���Taille crayon��10���Gomme��20���Sous-total (Equipement)����������MATIERES PREMIERES:�����Papier format A4 (10 feuilles)��40���

SALAIRES

Noms des travailleurs�Salaires���50���50���50���50���50��TOTAL DES SALAIRES���

AUTRE FRAIS:�Nombre�Prix�Total�� Immeuble (y compris l'eau et l'électricité)��50�50��Grande table (meuble)��200���Chaise (meuble)��50���Frais administratifs et de vente��20�20��Sous-total (Autres frais)�����TOTAL DEPENSES

������Annexe 6		FABRICATION D'ENVELOPPES



OFFRE DE SERVICES 



Du PDG de la



 Société: ______________________





           A: Le Responsable de la formation CEFE

s/c CNPI 

Bamako / MALI





Monsieur,



La Société ................................. offre ____  enveloppes au prix de ________FCFA l'unité selon vos spécifications.

 Nous nous permettons de vous soumettre ci-joint un échantillon d'une enveloppe et

 nous vous assurons que toute confection venant de notre société maintiendra la qualité requise.





Par ailleurs, nous vous signalons que nous avons pris acte: 



des pénalités pour des enveloppes non livrées ou non acceptées respectivement à concurrence de 25F et 10F.

                 

de la renégociation du prix agréé pour des enveloppes acceptées mais de qualité non conforme à la commande.



Nous vous prions de vouloir agréer nos conditions de paiement (voir case cochée):





	1	paiement après le round 2					(



	2	paiement en espèces après le round 1				(



	3	avance en espèces et reliquat après le round 2			(



Veuillez agréer, Monsieur le Responsable, nos salutations distinguées.





______________________						_________________

le PDG de la Société								Date      .	

�Annexe 7		FABRICATION D'ENVELOPPES



BON DE COMMANDE

D'ENVELOPPES





Le Responsable de

 la formation CEFE au Mali





                                                      A :

Le PDG de la



 société: __________________



Monsieur le PDG,



Après avoir étudié votre offre, nous vous informons que la formation CEFE au Mali a décidé de commander des enveloppes selon les spécifications données. 



Nombre d’enveloppes: _______ 



Prix _____ FCFA par enveloppe



pour une somme totale de ________________ FCFA.



Concernant les conditions de paiement, veuillez voir la case cochée.





	1	paiement après le round 2					(



	2	paiement en espèces après le round 1				(



	3	avance en espèces et reliquat après le round 2			(







Veuillez agréer, Monsieur le PDG, notre considération distinguée.





___________________

Le Responsable de

la formation CEFE au Mali

�Annexe 7		FABRICATION D'ENVELOPPES

Page 2



CONTRAT DE PRODUCTION



ENTRE:	Le Responsable de la formation CEFE au Mali, appelé ci-après l'acheteur, d'une part



ET:	La SOCIETE ____________________, appelée ci-après le producteur, d'autre part





Le producteur s'engage à fournir à l'acheteur ________ enveloppes selon les spécifications données dans l'appel d'offres et en qualité conforme à celle de l'échantillon présenté par le producteur.



L'acheteur s'engage à payer __________ FCFA au producteur par enveloppe répondant aux spécifications selon le calendrier suivant: (voir case cochée)



	1	paiement après le round 2						(



	2	paiement en espèces après le round 1				(



	3	avance en espèces et reliquat après le round 2			(





Le producteur s'engage à payer à l'acheteur une pénalité de 25 FCFA par enveloppe non livrée et une pénalité de 10 FCFA par enveloppe non conforme aux spécifications et à la qualité requise.





	Le producteur donne l'autorisation à l'acheteur de diminuer le prix d'achat de certaines enveloppes si leur qualité est jugée presque passable par l'acheteur.









Fait à Bamako, le _______________________









___________________				__________________

Le Producteur							L'acheteur



�Annexe 8		

FABRICATION D'ENVELOPPES

COMPTE D'EXPLOITATION  

(Tous les chiffres sont en FCFA)

Round ________	Prévision	(	Réalisation	(



VENTES				Nombre		FCFA		



Enveloppes conformes			_______	________________

Enveloppes négociées			_______	________________

Pénalités				_______	________________



TOTAL des VENTES 					________________



CHARGES VARIABLES

Matières premières utilisées   				_________________ 

Salaires		            				_________________

 

TOTAL CHARGES VARIABLES 			_________________



CHARGES FIXES

Location et services					

	Immeuble					_________________

	Table						_________________

	Chaise						_________________



Frais administratifs et de vente			_________________



Amortissements

- Ciseaux                         				_________________

- Calculatrice						_________________

- Règle                         					_________________

- Crayon                          				_________________

- Colle			 				_________________

- Carte ZOPP                    				_________________

- Taille-crayon                  				_________________

- Gomme                       				_________________



TOTAL CHARGES FIXES				_________________



RESULTAT avant impôts:				_________________



Impôt sur les sociétés (40%)				_________________ 



RESULTAT NET					_________________









Remarque: L’amortissement de l'équipement est égal à 40% du prix d'achat par round.



�Annexe 8	, page 2



FABRICATION D'ENVELOPPES

TABLEAU DES RESULTATS

(à reporter sur un tableau)



	

�ENTREPRISE 1

�ENTREPRISE 2

�etc...

��VENTES�round 1�round 2�round 1�round 2�round 1�round 2��Enveloppes conformes	P

				R��������Enveloppes non livrées	P

				R��������Enveloppes rejetées	P

				R��������Enveloppes négociées	P

				R��������Total ventes			P

				R��������

Charges variables��������Papier (mat. premières)	P

				R��������Salaires			P

				R��������Total des charges		P

variables			R��������

Charges fixes��������Location et services		P

				R��������Frais adm. et ventes	P

				R��������Amortissements		P

				R��������Total charges fixes	P

				R��������Total des charges		P

				R��������RESULTAT avant impôts	P

				R��������- Impôts sur le bénéf.(40%)��������RESULTAT	net		P

				R��������



P = Prévision

R = Réalisation



�

Séance:		Le processus de fabrication

Module 2







Objectifs:	Comprendre le processus de fabrication,

élaborer le schéma de fabrication du projet individuel.



Durée	:		2 Heures (si la séance de feed back à lieu)



Logistique:		2 tableaux METAPLAN,

			1 chevalet, 

			du papier en suffisance.





Organisation:	Les participants sont divisés en 4 groupes (si cette séance se déroule après la fabrication d'enveloppe, conserver les même groupes). 





Séquences:		(1)	Demander en plénière ce qu’est un processus de production et commencer à détailler celui de la fabrication de blocs notes (ou de tout autre procédé connu de tout le monde).



(2)	Mettre les participants en groupe et leur demander de schématiser, ce qui, d’après eux serait le meilleur processus de fabrication.



(3)	Après 20 minutes de travail en groupe, demander à un représentant de chaque groupe d’exposer leur travail. Discuter le schéma en plénière et laisser les participants modifier ou améliorer les schémas. 



(4)	Quand toutes les présentations et discussions ont eu lieu, demander au groupe de désigner le meilleur schéma. Le conserver par la suite pour les séances futures. Si possible présenter un exemple concret d’un processus un peu plus compliqué.

 

(5)	Quand le principe du schéma est compris de tout le monde, demander à chaque participant de réaliser le schéma de production de leur bien ou de leur service (projet individuel). Ils commencent ce travail en classe et doivent impérativement le terminer pour le lendemain. Prévoir une séance où ils pourront présenter individuellement leur schéma en vue d’obtenir un feed back de la part des autres participants.	





Précautions:	Certains participants peuvent ne pas avoir une idée claire de leur entreprise.	





Conseils:		N’admettre à cette session que les participants qui ont une idée claire de leur entreprise.







Synthèse:	Lorsque les travaux en groupes sont terminés, faire ressortir que chaque étape de production nécessite des intrants (personnel, matière, machine, énergie, place,...) en vue de préparer les séances suivantes mais que le détail de ces intrants sera analysé par la suite. 



Souligner également que chaque opération nécessite un certain temps et que la coordination de toutes ces étapes est importante. Cela entraîne souvent des stocks intermédiaires qu’il faut gérer.



Parler également des problèmes de la manutention, du transport et des contrôles de qualité.





�

Exercice:	Le génie de valorisation

Module 2





Objectifs:		Faire la différence entre les appréciations des consommateurs et celles des fabricants par rapport à la valeur des produits;



Permettre aux participants, après une enquête du marché, de confectionner leurs produits conformément à la demande identifiée;



Décrire ce que sont la valeur, les fonctions et les coûts des produits





Durée:		2 à 3 heures



Logistique:	Deux copies par participant de"Génie de valorisation de bien/ prestation" (ANNEXE 1).

Marteau pour tableau. 



Chevalets avec suffisamment de papiers,

2 tableaux METAPLAN,

cartes METAPLAN;





Organisation:	Participants assis en forme de "U".



Séquences:	(1)	Définir le GV comme étant "la méthode phase par phase pour obtenir la même performance d'un produit au plus bas prix sans en sacrifier la qualité". Cela veut dire que les fabricants doivent toujours se battre pour une meilleure production et une meilleure présentation de leurs produits. Faire la démonstration à travers un produit simple: le marteau, ou n'importe quel bien facile à "décomposer". Le tenir de façon visible.



(2)	Le co-facilitateur informe les participants que le GV comporte 5 phases qui sont (a) définir la fonction principale; (b) dissocier les différentes composantes du produit, identifier la fonction et le coût de chaque partie; (c) analyser, (d) spéculer; et (e) développer. Projeter les cinq phases. Distribuer les copies vierges du formulaire GV (voir ANNEXE 1 pour un échantillon).



(3)	Introduire la première phase: définir la fonction principale. Demander aux participants "quelle est la fonction principale d'un marteau? " 

	Mettre l'accent sur le GV, les fonctions sont exprimées en 2 mots; le 1er mot est un verbe (qui fait l'action) et le 2ième est un substantif (qui subit). Demander aux participants de commencer à remplir leur formulaire GV (ANNEXE 1). Défier les participants en citant d'autres exemples. Quelle est la fonction d'un réfrigérateur? (préserver la nourriture), d'une montre? (indiquer l'heure), d'un bus? (transporter les passagers).



(4)	2ème phase: diviser le produit en plusieurs parties, identifier les fonctions actuelles et les coûts (c'est-à-dire inclure la main d'oeuvre, le matériel et le bénéfice) de chaque partie. Montrer encore le marteau et le dessiner au tableau.



Demander aux participants: "selon vous combien coûte un marteau sur le marché local?" Générer des réponses et choisir un prix élevé; par exemple 1.200 FCFA. Ensuite, demander à un volontaire d'identifier les parties. Un marteau type aura (a) du fer, (b) du bois. Montrer une feuille de papier sur chevalet avec les parties d'un marteau, ses fonctions et ses coûts estimés. Et remplir les différentes colonnes avec les participants. Placer dans des colonnes les fonctions et les coûts estimatifs. Récapituler les résultats (voir exemple ci-dessous et demander aux participants d'en prendre note):



Estimation des	Fonctions		Coûts en

composantes				FCFA



Fer			Tête pour taper	500

Bois			Manche pour tenir	100



				Total:		600



(5)	Discuter la troisième phase: Analyse. Débuter par la question: "laquelle des 2 parties joue la fonction principale"? Puis: "Si vous étiez un acheteur, pourquoi achèteriez-vous les 2 parties sachant que c'est une seule qui accomplit la fonction?".



Poursuivre le débat jusqu'à ce que les participants arrivent à la conclusion que le marteau est un produit mal conçu. Ce qui permet à d'autres de faire de meilleurs marteaux. Ceci est valable pour plusieurs produits sur le marché. Avec le GV, les fabricants peuvent toujours améliorer leurs produits. Il y a toujours une meilleure voie!



(6)	4ème phase: Spéculer. Rappeler que dans la phase Analyse les participants ont appris que la partie en fer joue la fonction principale.



Les questions GV et les défis par rapport aux parties principales: préparer les participants à un "brainstorming". Leur rappeler la règle si nécessaire. L'essentiel est d'avoir plus d'idées que de débats. Poser les questions "Qu'est-ce qu'on peut mettre à la place de la partie en fer d'un marteau (pierre, bois, différents métaux) et qui peut remplir la même fonction?".



Encourager la génération d'idées que le facilitateur principal inscrira sur le tableau.



Demander aux participants de remplir les espaces sur leurs formulaires GV.



(7)	5ème et dernière phase: Développer. Informer les participants qu'ils ont avancé beaucoup d'idées pour effacer le tableau. A ce stade, ils doivent traduire les idées en produits. Ils vont concevoir un nouveau marteau. Réaliser ce travail en groupes.



(8)	Inviter les participants à un atelier GV en utilisant leurs échantillons de produits. Discuter les tâches avec eux. Accorder 30 minutes pour faire le travail. Pendant que les participants travaillent, le facilitateur principal et le co-facilitateur circuleront parmi eux. Généralement les participants sont laissés seuls pour faire le travail.



Précautions:	Les participants peuvent encore avoir des idées préconçues qui les empêchent de bien apprécier les faits. Il y a lieu de repérer ces idées et de les combattre.



Conseils:	Bien gérer le temps sans sacrifier l'efficacité de l'apprentissage.



Le GV sert à faire les démonstrations en salle, mais il peut aussi être appliqué dans le secteur du service. Au cour de l'atelier GV, isoler les participants ayant opté pour les entreprises de services. Leur donner des informations sur le GV d’un service.



Variantes:		(1)	Les substituts au marteau sont: crayon, chaise, table, tableau noir etc. L'essentiel est de choisir un produit connu par vous et par les participants. L'idée n'est pas d'impressionner les participants avec de nouveau produits, mais d'illustrer le processus de GV!



(2)	Les phases formelles GV sont: a) recherche, b) identification, c) spéculation, d) analyse, et e) exécution.



(3)	Le GV n'est pas seulement destiné à la manufacture. Il est aussi efficace pour le service des industries. En vue d'améliorer les services, le procédé GV suivra les phases suivantes:



(a)	"Prendre une tâche à améliorer" (Prend-elle beaucoup de temps? Est-elle fréquente? Y a-t-il des goulots d'étranglement dans la démarche du service?).

(b)	"Rassembler tous les faits sur la méthode en cours" (c'est-à-dire, avant d'améliorer, connaître ce qui est; relever la procédure actuelle des opérations; en faire un tableau.

(c)	"Demander pourquoi il est nécessaire de suivre chaque phase de la procédure existante?" C'est-à-dire cette phase est elle nécessaire? Pourquoi? Doit-on la faire de cette façon? Pourquoi? Que fait ce travail maintenant et pourquoi? On fait ce travail à présent et pourquoi?).

(d)	"Elaborer une méthode plus facile" (c'est-à-dire choisir et ordonner une gamme de phases qui produira une meilleure organisation de service; avoir une pensée, à la fois créative et critique; la pensée créative suggère de nouvelles possibilités; la pensée critique fait des jugements sur les idées. Votre nouvelle méthode doit être pratique).

(e)	"Appliquer la nouvelle procédure" (c'est-à-dire tester la nouvelle procédure avec les clients en la comparant à l'ancienne sur le plan des avantages).



Synthèse:		La synthèse a lieu pendant la discussion des phases. Il n'est pas indiqué de reporter la synthèse jusqu'à la présentation de toutes les phases IV. Des questions supplémentaires peuvent être posées à savoir:



Cette utilisation contribue-t-elle à valoriser le produit ou la prestation?



Le coût est-il proportionnel à la performance? L'utilisation est-elle proportionnelle à l'utilité?

A-t-on besoin de tous les traits?

Y a-t-il autre chose de mieux que l'utilisation première?

Peut-on le faire à moindre coût?

Quelqu'un pourra-t-il l'acheter à un prix inférieur ?



�Annexe 1



Formulaire:

Génie de valorisation de 

bien/prestation 







Produit/prestation:	________________________________________





Fonction primordiale:	________________________________________





Parties				Fonctions			Coûts estimés



___________________		________________	_____________



___________________		________________	_____________



___________________		________________	_____________



___________________		________________	_____________



___________________		________________	_____________



___________________		________________	_____________





Résultats de "brainstorming"



1.	__________________________________________



2.	__________________________________________



3.	__________________________________________



4.	__________________________________________



5	_____ _____________________________________





�

Séance:		L'organisation de mon atelier

Module 2







Objectifs:	Organiser physiquement un atelier de la manière la plus efficace possible.



Durée	:		1 heure 30 minutes



Logistique:		2 tableaux METAPLAN,

			1 chevalet, 

			du papier en suffisance.

			un bloc par participant (si possible A4, petits quadrillés)



Organisation:	Les participants sont en position habituelle en forme de U mais sont divisés en 4 groupes ensuite.



Séquences:		(1)	Demander en plénière quels sont les critères importants qui déterminent l'emplacement des machines dans un atelier. Noter quelques réponses sur chevalet.



(2)	Mettre les participants en groupe et leur demander de lister tous les critères.



(3)	Après 15 minutes de travail en groupe, demander à un représentant de chaque groupe d’exposer leur travail.



(4)	Quand toutes les présentations et discussions ont eu lieu, résumer tous les critères (exemples: la capacité de production de l'entreprise,  le volume de la machine, l'espace d'évolution autour de celle-ci, les stocks de matières premières et de produits semi-finis,...). Insister sur l'espace disponible de l'atelier qui ne doit pas être une condition d'organisation des machines mais plutôt le résultat. Arriver à la conclusion que l'ordre d'utilisation des machines est également un critère important.

 

(5)	Quand tous les critères sont compris, demander à chaque participant de réaliser un plan d'organisation de son atelier. Il doit pour cela faire appel au schéma de production qu'il a réalisé préalablement.



(6)	Un volontaire peut ensuite reproduire son plan sur feuille de chevalet et le présenter au groupe pour obtenir un feed back. Cela permet aussi à tous les participants de voir un exemple concret d'organisation d'un atelier.	





Précautions:	Certains participants peuvent ne pas avoir une idée claire de leur entreprise.	





Conseils:		N’admettre à cette session que les participants qui ont une idée claire de leur entreprise.





Synthèse:	Lorsque les travaux en groupes sont terminés, faire ressortir que chaque étape de production nécessite des intrants (personnel, matière, machine, énergie,...) qui occupe un certain volume et que la manutention des produits semi-finis demande également un certain volume.



Souligner aussi que chaque opération nécessite un certain temps et que la coordination de toutes ces étapes est importante. Cela entraîne souvent des stocks intermédiaires qui prennent de la place.





�MODULE 2:

MON ENTREPRISE ET SON FONCTIONNEMENT







LA GESTION















La gestion touche plusieurs aspects de l'entreprise. La communication entre le patron et ses ouvriers ou apprentis en est le premier élément. Il s'agit ici pour l'artisan de comprendre l'importance d'une bonne transmission d'informations et de la motivation des employés.



Les patrons ont l'occasion de vivre les frustrations que peuvent rencontrer les subalternes et dégagent ainsi le profil idéal du "bon" patron.



De plus, beaucoup d'entreprises fonctionnent sous forme d'association où des partenaires se côtoient. Le choix de ces partenaires et la définition des rôles de chacun sont présentés comme des conditions sine qua non du bon fonctionnement de l'entreprise.



Enfin, et toujours au travers d'exercices d'apprentissage structurés, les participants assimilent l'importance d'une bonne gestion du temps en élaborant les outils ad hoc.

 

La partie gestion est composée des exercices suivants:







Chaîne de communication�chaine��Carreaux creux�carr-crx��Le bon patron�patron��Choix d'un partenaire�partenai��Monsieur Entrepreno�entpreno��



�

Exercice :	Chaîne de communication 

Module 2







Objectifs:		Comprendre l'importance d'une bonne communication;



éviter la déformation de l'information;



déterminer comment créer un contexte favorable à la circulation de l'information.



Durée:		1 heure



Logistique:		Tableau METAPLAN.

Chevalet avec du papier.

Feutres de différentes couleurs.

1 dessin sur feuille chevalet comprenant différentes parties de différentes couleurs, facile à reproduire.



Organisation:	Les participants sont assis dans leur position habituelle en U à l'exception de 6 "volontaires" qui sont briefés à l'extérieur de la salle par un co-facilitateur.



Séquences:		(1)	Le premier couple entre. Pendant que l'un des deux fait face au dessin original qui est bien dissimulé (par exemple au dos d'un tableau METAPLAN où personne ne doit pouvoir le voir), l'autre se place face au chevalet qui est visible pour tous les autres participants.



(2)	Celui qui fait face au dessin original explique à son partenaire ce qu'il doit dessiner. Celui-ci ne peut rien dire (aucune question, aucun commentaire) et doit juste essayer de dessiner ce que son partenaire lui explique. Ils ont cinq minutes pour exécuter le dessin. 



 (3)	Quand ils ont terminé, ils regagnent le groupe et le dessin réalisé est dissimulé.



(4)	Faire entrer le second couple qui agit de la même manière. Cette fois-ci, le dessinateur peut dire oui ou non pour indiquer à son partenaire qu'il n'a pas compris l'explication.



(5)	Quand le second couple a terminé, il regagne le groupe et leur dessin est également dissimulé. Faire entrer le troisième et dernier couple qui réalise la même opération mais cette fois en communicant librement (oralement).



(6)	Quand ils ont terminé, afficher les 3 dessins et montrer le dessin original.



Précautions:	Certains participants ne savent pas dessiner.



			Les deux premiers dessinateurs s'énervent et veulent aller voir le dessin original.



Conseils:		Choisir les "volontaires" la veille d'après l'objectif fixé (il est plus aisé de comprendre une explication si la communication se fait dans les deux sens).



Briefer les couples séparément dans leur ordre de prestation.



Dissimuler bien le dessin original que personne ne puisse l'apercevoir. Utiliser pour cela les tableaux METAPLAN



Synthèse:		Demander aux participants ce qu'ils pensent du résultat et pourquoi.



En commençant par la performance du premier couple, demander ce qui n'a pas fonctionné et pourquoi. Idem pour le second dessin.



Pourquoi le troisième dessin est-il mieux réussi (normalement!)?



Constater que lorsque la communication se fait dans les deux sens, le résultat est meilleur. (Le problème dans une communication est qu'il y a toujours un certain degré d'interprétation de la part de l'émetteur et du récepteur. Le premier doit, pour contrôler les informations qu'il donne au second, demander le feed back du récepteur).	



Demander si ce genre de situation ne peut pas se produire dans la vie réelle entre l'entrepreneur et ses employés à qui il demande de réaliser quelque chose. Qu'elle doit être son attitude pour faciliter la compréhension des tâches à exécuter. Si ses employés disent qu'ils ont compris (oui), est-ce suffisant? (L'émetteur est, dans la plupart des cas, responsable de la mauvaise communication car il n'a pas contrôlé si l'information transmise a bien été comprise).



�

Exercice :	Carreau creux

Module 2





Objectifs:		Etudier les dynamiques que comporte la planification d’une tâche qui doit être exécutée par d’autres;



Explorer à la fois les comportements bénéfiques et contraignants dans la communication en assignant et en exécutant une tâche. 



Durée:		2 heure



Logistique:		Facilitateur principal

Un co-facilitateur

Mesures du puzzle Carreau Creux (Annexe 1);



Pour les équipes de planification de 4 membres chacune:



Fiche de Briefing: équipe des planificateurs (Annexe 2);

Fiche solution de carreau creux“ (Annexe 3);

2 x 4 enveloppes (de A à D), une pour chaque membre, chacune contenant des pièces indiquant les instructions données en Annexe 1;



Pour les deux équipes de réalisateurs de 4 membres chacune:

Carreau Creux: Fiche de Briefing - l’équipe des Réalisateurs (Annexe 4);

Document "Fiche modèle“ (Annexe 5);

Fiche de Briefing pour des observateurs (Annexe 6)



Des éléments du jeu en carton (selon les mesures données en Annexe 1);

Chronomètre;

Crayon et papier pour tous les participants;

1 prix pour les membres de l’équipe gagnante.



Organisation:	Salle suffisamment grande pour les groupes d’expérimentation;



2 autres salles avec une grande table et 4 chaises où les équipes de planification peuvent être isolées 



Séquences:		(1)	Former 2 équipes de 8 participants chacune en utilisant un stimulant; l’une est appelée "les planificateurs“ et l’autre les "réalisateurs“. Les participants qui ne feront pas partie de ces 16 personnes sont nommés "observateurs“.



(2)	Diviser chaque équipe des "planificateurs“ et des "réalisateurs“ en 2 sous-groupes de 4 membres selon leur propre choix.



	Les deux sous-groupes (planificateurs) étant en compétition directe sont mis dans deux salles voisines, ils doivent suivre les instructions.



(3)	Les sous-groupes de "réalisateurs“ sont dirigés dans des coins différents de la salle de formation. Ils ont chacun une copie du "Briefing de l’équipe de réalisateurs“ (Annexe 4) et un schéma du dessin du Carreau creux (Annexe 5) pour tout le sous-groupe.



(4)	Désigner le reste des participants comme observateurs qui, rassemblés dans un autre coin de la salle, reçoivent des copies individuelles de la "Fiche pour observateurs“ (Annexe 6). Expliquer aux observateurs qu’ils peuvent rendre visite à chacun des sous-groupes ou à une équipe entière durant le jeu. Ils sont divisés en deux équipes d’observateurs de sorte que les deux équipes seront couvertes. Leur travail est d’observer, de prendre des notes et d’être prêts pour discuter les résultats de cette expérience.



(5)	Tandis que les observateurs et les sous-groupes de réalisateurs étudient leurs documents, laisser un co-facilitateur visiter chacun des sous-groupes de planificateurs dans les salles voisines et distribuer les fiches de briefing des planificateurs (Annexe 2) et l’une des 4 enveloppes (avec les lettres A, B, C et D) contenant les éléments du puzzle "Carreau Creux“ à chacun des membres.



(6)	Expliquer aux sous-groupes de planificateurs que toutes les instructions nécessaires figurent sur la "Fiche de briefing“ (Annexe 3). En cas de questions, répondre ainsi "tous les éléments dont vous avez besoin se trouvent sur la fiche de briefing!“.



(7)	Les observateurs qui sont dans un coin de la salle (ou dehors) doivent rester silencieux et ne pas indiquer d’indice à l’équipe observée.



(8)	Commencer à expérimenter sans attendre les instructions des facilitateurs. 



(9)	Quand les équipes respectives auront accompli leur travail séparément comme cela est indiqué sur la fiche d’instructions, elles se rassemblent pour collecter tous les éléments de l'exercice. Vérifier le temps des deux sous-groupes de réalisateurs séparément, lorsqu’ils commencent à faire l’assemblage; cela sera nécessaire pour l’évaluation. 



(10)	Les sous-groupes de réalisateurs sont autorisés à finaliser leur tâche sous l’oeil critique des observateurs.



(11)	Un prix est offert à l’équipe gagnante avant d’organiser les discussions sur les points illustrés par l’expérience.



	Faites appel aux observateurs pour faire des commentaires, poser des questions (voir évaluation) et inclure graduellement les sous-groupes de planificateurs et de réalisateurs.



Précautions:	S’il n’y a pas assez des petites salles avoisinantes, le problème de la séparation peut se poser. Envisager l’utilisation de l’espace hors de la salle.



La séparation des équipes choisies par le facilitateur peut être retardée. 



A cause de leur complexité, les règles peuvent ne pas être bien comprises par tous les participants.



S’assurer que chaque observateur se concentre sur les observations de chacun des membres des sous-groupes de planificateurs et de réalisateurs, de la même équipe.



Certains participants peuvent n’avoir pas entièrement suivi leurs instructions, par exemple: (à l’équipe de planificateurs) ne pas donner d’autres instructions et essayer d’influencer les membres de la même équipe.



Quelques fois, les planificateurs s’imposent des restrictions qui ne sont pas nécessaires. Souvent, ils rencontrent des difficultés parce que il ne s’imaginent pas la tâche du point de vue des réalisateurs. La gestion du temps des planificateurs n’est souvent pas bonne.



Les différentes compréhensions des tâches des planificateurs peuvent conduire à des contraintes et des pertes de temps.



La mise au point physique des réalisateurs est constamment observée. La manière de donner les instructions est quelque fois négligée pendant les discussions des sous-groupes.



Les planificateurs n’arrivent pas à encourager les questions des réalisateurs qui se disent les "patrons“.



Mais quelquefois, ils affirment que les réalisateurs ne comprennent plus le travail qu’ils font actuellement.



Les sentiments d’anxiété et d’insécurité des planificateurs sont souvent transmis aux réalisateurs.



Ceux-ci tendent surtout à être négligents, ils attendent à ce que le sous-groupe de planificateurs leur fasse appel, au lieu de chercher activement des informations. Ne pas donner des tâches supplémentaires, comme le suggèrent d’autres auteurs comme moyen d’utiliser le temps (chaque équipe étant en compétition) afin de détourner leur attention du travail.



Conseils:		S’assurer pendant un stimulant ou une autre activité avant le début de ce jeu que la classe soit déjà divisée en groupe de 8 pour faciliter le groupement. Au cas où il y a moins de 8 participants dans le 3ème groupe, les prendre tous comme observateurs.



Mettre l’accent sur le fait que ce jeu est une compétition et que le groupe gagnant aura un prix.



Briefer les observateurs de manière à ce qu’ils ne donnent pas d’indices aux membres observés. Etre sûr qu’ils ne font partie d’aucune équipe. 



Ne pas permettre aux participants planificateurs de rendre visite à leur équipe respective de réalisateurs à la fin de la planification.



Annoncer le temps toutes les 5 minutes afin d’éviter la pression sur les groupes et que la planification ou la réalisation soient réalisées pendant le temps imparti.



Ne pas influencer les huit sous-groupes dans l’accomplissement de leur travail, afin que le processus porte sur les activités déjà réalisées sous la responsabilité des participants. Répéter aux besoins les instructions écrites qui leur ont été données.



Variantes:		(1)	Les observateurs rencontrent les membres des deux sous-groupes afin de procéder au feed-back à propos de leurs observations. C'est-à-dire que la classe sera divisée en trois groupes repartis dans la salle.

(2)	Les membres du sous-groupe des réalisateurs seront informés qu’ils peuvent faire leur devoir par écrit.

(3)	Il y a seulement une équipe de planificateurs des 5 membres et une équipe de réalisateurs des 5 membres. Les autres participants agissent comme observateurs, de sorte que chaque observateur s’occupe d’un participant pendant toute l’expérience.



Cette variante est recommandée au cas où:

La division de la classe en 4 sous-groupes plus les observateurs peut être difficile à réaliser pour les participants.

Les capacités d’observation sont moins développées dans un groupe que le pouvoir de planification sur ce point dans le temps.

Les traitements du groupe à l’intérieur de la classe veut dire qu’il faut une composition spécifique des équipes de planification et de réalisation (dans ce cas le facilitateur principal nomme les membres des deux groupes au début du jeu).



Synthèse:		Comment vous sentez-vous après avoir (ou pas) réussi à rassembler les parties (équipe de réalisateurs) et pour avoir (ou pas) donné des instructions fiables (équipe de planificateurs)?



Demander aux équipes de planificateurs:



Les difficultés rencontrées. Pourquoi ? Que feriez-vous autrement la prochaine fois? Les instructions étaient-elles adaptées à l’équipe de réalisateurs? Pourquoi n’avez vous rien prévu comme alternatives? Que pensez-vous de la pression du temps? Inclure les observateurs des équipes de planificateurs pour faire part de leurs observations à tous les participants.



Demander aux équipes de réalisateurs: les instructions étaient elles adéquates pour résoudre le problème? Qu’est-ce qui manquait? Comment vous êtes vous préparé pour l’opération? Qu’est-ce qui s’est passé pendant la période d’attente?



Inclure les observateurs de l’équipe de réalisateurs pour faire part de leurs observations.



Demander à tous: y avait-il un problème de leadership parmi les différents groupes? Si oui, comment cela a-t-il influencé le travail? (positivement ou négativement) Qu’avez vous appris au cours de cet exercice?



Faites savoir qu’un planificateur doit être informé sur les réalisateurs (leurs talents, leurs capacités intellectuelles et de communication)? Le planificateur a-t-il acquis de l’expérience au cours de ce travail? Existe-t-il des problèmes internes? D’autre part la confiance interpersonnelle et la compréhension mutuelle peuvent faciliter le travail de planification et de réalisation en groupes. L’entrepreneur en tant que seul planificateur de son entreprise devrait avoir des qualités de leadership, qui peuvent mieux s’exprimer par ses ressources.



La planification en groupe est un travail complexe qui requiert beaucoup de compétences de la part de l’individu, qui soit s’impose en tant que leader, soit suit le leader de façon critique et attentive ou se sépare si une base d’entente n’est pas trouvée. De toute façon une stratégie individuelle devra être formulée qui tiendra compte des compétences et des objectifs personnels.

�Annexe 1



MESURES DU CARREAU CREUX







Mesures (en centimètres) pour la fabrication du carreau creux (2 jeux)

L’échelle 1: 2







���               		 8	           8	                     8

�������������

                  		B         	  D                        C



         8                                                    					          8



           	A



�





         4           B



    24

�               		    D                   		        A          		   B      8

         4    	 A 				

�

									C



              	C			             D  



         8

        D          	       C          		        A 	               B   8



�

             		8                         		16









�Annexe 2



Carreau creux

Fiche de briefing 

- Equipe de planificateurs -



Chacun aura un paquet contenant 4 morceaux de carton marqué A -B-C- D, qui une fois correctement rassemblés avec les autres morceaux tenus par les membres de votre équipe, constitueront un dessin de carreau creux.



Votre Travail:	Pendant 25 minutes vous devez faire ce qui suit:

(1)	Voir comment les 16 morceaux rassemblés peuvent constituer le carreau creux.



(2)	Instruire votre sous-groupe de réalisateurs sur la manière d’exécuter votre plan (l’instruction peut se faire à tout moment pendant le temps imparti mais pas plus tard que 5 minutes avant le début de la réalisation).



Règles générales



(1)	Chaque membre de votre groupe garde ses morceaux de carreau creux pendant la planification ou la période d’instructions.



(2)	Ne pas toucher ou échanger des morceaux du carreau creux avec d’autres membres de votre groupe à n’importe quel moment.



(3)	Ne pas montrer la solution à tout moment.



(4)	Ne pas assembler le carreau entier à n’importe quel moment (cela est laissé à votre groupe de réalisateurs).



(5)	Ne rien marquer sur les morceaux.



(6)	Les membres de votre groupe de réalisateurs doivent aussi respecter les règles ci-dessus.



(7)	Si le temps d’exécution (ou de réalisation) de votre plan commence, ne pas donner d’autres instructions, mais seulement observer la réalisation par l’équipe de réalisateurs.

�Annexe 3



Carreau creux 

- Fiche de solution -
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�Annexe 4



Carreau Creux

Fiche de briefing 

- Equipe de Réalisateurs -







(1)	Vous avez la responsabilité d’accomplir la tâche de 4 personnes selon les instructions données par l’équipe de planificateurs. Votre équipe de planificateurs peut vous faire appel pour des instructions à tout moment. Sinon, vous devez toujours leur faire appel. Votre travail est programmé et peut commencer dans les 25 minutes qui suivent. Après cela, plus d’autres instructions ne seront données.



(2)	Vous devez terminer votre travail aussi vite que possible parce que vous êtes en compétition.



(3)	Pendant la période d’attente, vous pouvez discuter et prendre des notes sur les questions suivantes:



(a)	Quelles impressions et préoccupations vous animent en entendant les instructions pour un travail inconnu ?

(b)	Comment pouvez vous à 4 vous organiser en équipe ?



(4)	Les notes portées ci-dessus seront utiles pendant la discussion qui suit l’accomplissement du travail.
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Carreau Creux

Fiche modèle



Echelle 1: 2
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�Annexe 6



Carreau Creux

Fiche de briefing pour des observateurs







Vous observerez une situation au cours de laquelle une équipe de planification devra décider comment résoudre un problème et donner des instructions à l’équipe de réalisateurs pour application. Le problème consiste à assembler 16 morceaux de carton sous forme d’un carreau creux. L’équipe de planificateurs sera munie des lignes générales des morceaux du carreau creux. Elle n’est pas supposée rassembler les morceaux elle-même, mais informer le sous-groupe de réalisateurs de la façon de relier les morceaux dans un temps minimum. Vous serez des observateurs silencieux pendant l’opération.



Suggestions:



(1)	Chaque membre de l’équipe d’observateurs observera le schéma général de communication, mais prêtera une attention particulière à un membre du sous-groupe de planificateurs (pendant la phase de planification) et à un membre du sous-groupe de réalisateurs correspondant pendant la phase d’assemblage).



(2)	Pendant la période de planification, observer les comportements suivants:



(a)	Y a-t-il une porte apte ou équilibrée parmi les membres planificateurs ?

(b)	Quelle sorte de comportement facilite ou bloque?

(c)	Comment le sous-groupe de planificateurs (que vous observez) partage son temps entre la planification et l’instruction? Comment invite-t-il son sous-groupe de réalisateurs à entrer (temps)?



�Annexe 6

page 2





(3)	Pendant la phase d’instruction, observez les comportements suivants:



(a)	Quel membre du sous-groupe de planificateurs donne les instructions ?



(b)	Quelle stratégie a été employée pour orienter les sous-groupes de réalisateurs à effectuer le travail?



(c)	Quelles affirmations du sous-groupe de planificateurs n’ont pas été communiquées au sous-groupe concerné?



(d)	Les instructions étaient-elles efficientes?



(e)	Est-ce que le sous-groupe de réalisateurs était-il libre de poser des questions aux planificateurs?



(4)	Pendant la période d’assemblage, observer les comportements suivants:



(a)	Quelles preuves les membres des sous-groupes ont-ils fournies et qui ont été (ou pas) comprises?



(b)	Quelles réactions non verbales les membres du sous-groupe ont eues tandis qu’ils observaient l’application ou la distorsion de leurs plans?







�

Séance:		Le bon patron

Module 2







Objectifs:	Comprendre l'importance du comportement du patron dans la bonne marche de son entreprise.



	Comprendre les styles de leadership et leur influence sur la gestion du personnel.



			Elaborer le profil type du bon patron.



Durée	:		1 heure 30 minutes



Logistique:		4 tableaux METAPLAN,

			1 chevalet, 

			des cartes METAPLAN.



Organisation:	Les participants sont divisés en 4 groupes.



Séquences:		(1)	Demander aux groupes de lister les qualités requises pour être un bon patron. Les contributions sont inscrites sur des cartes METAPLAN qui sont épinglées sur les tableaux (un tableau par groupe). 



			(2)	Après 15 minutes de travail, passer dans chaque groupe et demander de déterminer la qualité la plus importante parmi toutes les qualités énumérées. Chaque groupe inscrit cette qualité primordiale sur une carte de couleur différente qui est épinglée à l'envers (face cachée).



(3)	Demander à chaque groupe de participants de choisir un patron parmi eux.



(4)	Briefer les 4 patrons en même temps en dehors de leur groupe: Les patrons ont dix minutes pour préparer un sketch avec leur groupe dans lequel chaque membre est impliqué. Ce sketch présente la qualité la plus importante pour un patron (déjà déterminée par le groupe et inscrite sur la carte de couleur différente, épinglée à l'envers). Ce sketch sera exécuté en plénière pendant 5 minutes maximum et les autres groupes devront essayer de découvrir la qualité présentée.

�(5)	Pendant la préparation des sketches, observer attentivement le comportement des "patrons" et noter la manière qu'ils utilisent dans leur groupe pour expliquer le travail à réaliser. Bien observer la réaction des autres membres qui se retrouvent exécutants.



(6)	Faire exécuter les sketches un par un en plénière. Après chaque sketch, demander aux autres groupes quelles était la qualité que le patron avait dans le scène. Présenter éventuellement cet aspect sous forme de compétition.



(7)	Après les sketches, demander à un représentant de chaque groupe de présenter le résultat de leur travaux. 	



	(8)	Synthétiser toutes les cartes sur un seul tableau qui sera éventuellement saisi et distribué à chaque participant à la fin de la journée ou le lendemain (voir exemple en annexe 1).





Précautions:	Certaines disputes peuvent éclater dans certains groupes car le patron choisi veut imposer sa vision du sketch (très intéressant pour la synthèse).	



Conseils:		Bien observer la réaction des uns et des autres pendant que le patron désigné par chaque groupe explique le sketch.



Synthèse:	Lorsque les travaux en groupes ont été présentés et synthétisés, demander à chaque groupe comment il ont choisi leur patron.



	Leur demander si le patron avait les qualités requises pendant l'explication du travail. Quel effet cela faisait-il aux autres membres de se retrouver simple exécutant?



	Mener une discussion sur ce sujet de leadership et de sa perception par les exécutants. Les critères du bon patron ont-ils été appliqués?



	Demander ensuite si, dans la réalité, chaque patron agit en "bon patron (selon les critères qu'ils ont eux-mêmes définis)? Pourquoi pas?



	Ont-ils déjà pensé à se mettre à la place de leur employés (ouvriers et apprentis)?



�Annexe 1

LE BON PATRON



Les caractéristiques et les qualités que doit absolument posséder un bon patron:

(éléments définis par les artisans lors du module 2 réalisé en juin 1998 au CNPI à Bamako)



RIGOUREUX			PONCTUEL



EXEMPLAIRE			PREVOYANT



ASSIDU				COMMUNICATEUR



ENCAISSEUR			ESPRIT CRITIQUE



PERSEVERANT			ACCUEILLANT



RESPECTUEUX			BON ORGANISATEUR



BON GESTIONNAIRE		PRAGMATIQUE



RECONNAISSANT ENVERS LE PERSONNEL



SYMPATHIQUE			VIGILANT



RESPONSABLE			AMBITIEUX



POSSEDER LES 10 CAPES (Demande de qualité et d'efficacité, persistance, respect des engagements, recherche d'opportunités, goût du risque, recherche d'informations, confiance en soi, persuasion et réseau de contact, planification et suivi systématique, fixation des objectifs)



COMPETENT			INTELLIGENT



COMPREHENSIF			RESPECT DE SOI-MEME



OBJECTIF				OUVERT



DYNAMIQUE			PRECIS



AVOIR DES IDEES			SOIGNEUX



(	SAVOIR DELEGUER



(	SAVOIR SE CONCERTER





Exercice :	Choix d'un partenaire

Module 2







Objectifs:		Comprendre l'importance du choix d'un partenaire dans une entreprise;



Apprendre la technique de spécification d'une gamme de critères pour le choix d'un partenaire;



Appliquer les critères dans un exercice simulé sur le choix d'un partenaire potentiel.



Durée:		1 heure 30 minutes



Logistique:		Tableau METAPLAN ou chevalet;

Cartes METAPLAN de différentes couleurs;

Feutres.



Organisation:	Les participants sont répartis en groupes d'hommes mariés, de femmes mariées et de célibataires. Ils doivent avoir suffisamment d'espace pour travailler.



Séquences:		(1)	Introduire le thème et indiquer que le choix d'un partenaire est important pour un entrepreneur. Cependant cela n'est pas toujours compris. Des décisions hâtives ont souvent causé la faillite de certaines petites entreprises. Il n'y a pas de réponses toutes faites en la matière. C'est comme le choix d'une épouse ou d'un mari. La décision prise "d'un coup" ou après une courte période de réflexion a des implications pour toute la vie. Demander aux 3 groupes de noter sur des cartes METAPLAN leurs critères de choix d'un partenaire à vie.



(2)	Afficher le résultat d'un groupe sur le  tableau METAPLAN. Plaisanter sur certains points. Par exemple "romantique": après dix ans de mariage on ne peut plus être toujours romantique; ou "vierge": après contrôle elle ne peut plus l'être. Après demander à chaque groupe: En excluant telle femme ou tel homme que vous avez choisi parmi trois, quelle sera la personne que votre groupe décide de marier. Indiquer que l'essentiel c'est moins la réponse, que la voie suivie pour le choix. Accorder 10 minutes pour cette activité. Demander aux groupes de décrire la procédure et donner les raisons ou les critères de leur choix. Ces éléments sont à noter sur cartes METAPLAN. 



Informer les groupes que ce sont précisément ces procédures qui les ont amenés à identifier les partenaires de leur vie. "Ensuite, comment cela doit-il se faire?".



(3)	Initier une discussion sur les critères et leur formulation. La première chose consiste à formuler une série de critères pour la prise de décision.



A l'instar des objectifs, tous les critères doivent être SMART, ce qui veut dire spécifique, mesurable, accessible, réaliste et lié au temps. Par exemple:  mon partenaire est 2 ans moins âgé que moi, il doit gagner au moins 1.000.000 FCFA/mois, il doit être beau, honnête, romantique, compréhensif, etc.).



(4)	Les options seront considérées après la formulation des critères (pas avant) en considérant chaque critère suivant la règle ci-dessous.



a)	Pour les quantitatifs, la décision est soit "aller" ou "ne pas aller"; pas de compromis! Si une option ne correspond pas à cela, alors elle devient caduque.



b)	Pour les qualitatifs, la décision par option demande qu'on tienne compte de la valeur de chaque critère. Chaque option est notée sur 10 (par exemple: 10 = très important; 1 = très faible).



c)	L'option qui répond le plus aux critères est retenue. Le choix devient définitif après le traitement de la question suivante: "Qui est-ce qui ne peut pas  convenir dans ce choix (facteur critique de réussite)? Puis, je le prends".



Note:	Ces règles sont à appliquer à ce que les participants ont trouvé.



(5)	Dire aux participants qu'ils doivent formuler des critères pour le choix d'un partenaire en affaires. Après la formulation des critères individuels, demander aux participants de considérer les options possibles de partenaires de business sous la séquence suivante.



a)	Parmi les participants

b)	famille

c)	parents

d)	autres.



Prévoir une surveillance si nécessaire.



(6)	Finalement les informer que le processus est complet. Il peut s'appliquer à la vie quotidienne réelle liée à des situations impliquant des choix. Résumer le processus.



			(7)	Demander aux participants de comparer tous ces critères avec le partenaire qu'ils ont éventuellement à l'heure actuelle. Eux-mêmes ont-ils toutes ces caractéristiques?



Précautions:	Les activités des différentes étapes sont présentées par un membre du groupe.





Conseils:		Indiquer que le choix d'un partenaire à vie est un moyen d'introduire le sujet.



Puisque les esprits s'échauffent quand on parle de choix de partenaire à vie, ramener les participants à la question d'un partenaire en entreprise.







Synthèse:		Incluse dans les séquences



�

Exercice :	Monsieur Entrepreno

Module 2





Objectifs:		Permettre de découvrir l'importance d'une bonne gestion du temps;



Faire un planning de son emploi du temps.



Durée:		1 heure 30 minutes



Logistique:		4 tableaux METAPLAN;

Cartes METAPLAN;

Chevalet;

Feutres;

Document "Lettre urgente de Mlle. Amoureuse"(Annexe 1).

Document "Centre de fiscalité des entreprises" (Annexe 2).

Document "Direction Générale des marchés Publics" (Annexe 3).

Document "PDG du crédit Initiative S.A." (Annexe 4).

Document "Coup de téléphone - Mme. Entrepreno (Annexe 5)



Organisation:	Les participants répartis en quatre groupes se mettent en petits cercles dans la salle de formation.



Séquences:		(1)	Introduction de l'exercice par le facilitateur principal: dans son bureau, un petit entrepreneur nommé Monsieur Entrepreno (simulé par chaque groupe) reçoit plusieurs invitations et rendez-vous pendant une journée. Il y a des rendez-vous qui se chevauchent et Monsieur Entrepreno est obligé de faire un planning du temps qui - éventuellement - ne prendra pas en considération tous ces rendez-vous. Le détail des différents rendez-vous se trouve en Annexes, mais il faut savoir qu'il est déjà 13 heures (c'est la pause de midi) et Monsieur Entrepreno doit prendre maintenant certaines décisions. (10 minutes)



(2)	Tout le détail des rendez-vous est expliqué dans les Annexes 1 - 5 qui sont distribuées à chaque groupe. Ces groupes doivent établir un emploi du temps pendant 30 minutes. "Mettez-vous dans la position de Monsieur Entrepreno. Aidez-le à établir son emploi du temps!" Les groupes établissent l'emploi du temps de Monsieur Entrepreno sur les tableaux METAPLAN.



(3)	Les résultats sont présentés par un membre de chaque groupe supporté par les autres membres pendant 5 minutes. Il est spécialement demandé d'écrire les critères qui ont conditionnés le choix sur les tableaux. (20 minutes)



(4)	Le groupe ayant les arguments les plus convaincants concernant l'emploi du temps est récompensé. (5 minutes)



Précautions:	Aucune connue



Conseils:		Les critères de sélection des rendez-vous dépendront de l'urgence des cas. S'il y a une menace mortelle concernant la survie de l'entreprise, elle doit figurer en premier lieu.



Si un ordinateur et les disquettes de ce manuel sont disponibles, mettre à jour les annexes.



Variantes:		(1)	Selon les messages reçus (différentes personnes et différentes raisons pour les rendez-vous).



(2)	Un sketch peut être joué par un groupe de cinq participants en tenant compte des quatre interventions (obstacles pour l'entrepreneur) tandis que les autres l'observent. Dans ce cas, il faut prévoir une occupation (proposé: gestion de temps en général) avec les spectateurs pendant que les acteurs se préparent pour le sketch.



Synthèse:		Faire un tour des critères fixés par les participants (sur des cartes METAPLAN). Les comparer en fonction de l'objectif: quel est l'objectif principal de Monsieur Entrepreno? (survivre dans son affaire, les affaires familiales ou les affaires d'amour, le marché immédiat, etc.). Il faut trouver la solution selon les objectifs principaux fixés!  



S'il fallait hiérarchiser les objectifs: dans quel ordre d'importance les classeriez-vous? Faire cet exercice en plénière.



Est-ce qu'il y a une chance de pouvoir reprogrammer une ou plusieurs des rencontres? Il est nécessaire d'avoir un téléphone et un messager. Il faut au moins avoir des relations permanentes avec quelqu'un qui dispose d'un téléphone pour les cas d'urgence.



Leçons à tirer: il faut plutôt prévenir que guérir: les rendez-vous strictement privés doivent être fixés après les heures de travail. Si possible, les autres rendez-vous doivent être planifiés bien à l'avance. La tenue d'un agenda est proposée pour mieux programmer ses rencontres et éviter ainsi ce genre de problèmes vécus pendant l'exercice.  



La gestion du temps fait partie de la planification en générale. Qu'est-ce que cet exercice vous apprend pour votre planification personnelle surtout en ce qui concerne les mois suivants au Centre? Comment allez-vous fixer vos priorités dans votre vie? On ne s'attend pas à des réponses définitives des participants à ce stade. Leur dire que les décisions importantes de la vie doivent être prises bien avant l'arrivée d'une situation forcée qui les mène dans une certaine direction. Il vaut mieux être le maître de la situation au lieu de devenir son esclave (les rappeler la stratégénie). Les avertir que cet après-midi, aura lieu une auto-évaluation qui peut leur permettre de mieux se connaître et par la suite de mieux planifier l'avenir.   (25 minutes)

�Annexe 1



Lettre urgente de Mlle Amoureuse 





arrivée: à 10 heures



Copine de l'entrepreneur







	Mon chéri!



	Comme je t'aime! Comment vas-tu? J'ai une envie folle de te revoir du fait que nous nous sommes rencontrés il y a deux semaines. L'argent ne vaut pas mieux que moi. J'exige à ce que tu passes me voir au "Restaurant Cactus (à Kalaban Koro)" que tu connais bien à 14 heures. Si tu rates ce rendez-vous, je ne te reçois plus.



Mes bises chaudes

�Annexe 2



Avis radio-diffusé







diffusé à 10 heures,

capté par un ami qui

lui transmet le message

vers 11.30 heures







Centre de Fiscalité des Entreprises

Medina Coura







Il est demandé à Monsieur Entrepreno de se présenter de toute urgence au Centre de Fiscalité à 14 heures 30 minutes pour affaire le concernant, passé ce délai il sera soumis à la sanction qui s'impose.



Monsieur Prend-tout



Directeur du Centre





�Annexe 3



Information par messager





arrivée: à 12.00







Le Directeur Général des Marchés publics

Quartier du Fleuve







	La Direction Générale des Marchés publics invite Monsieur Entrepreno à souscrire à l'appel d'offres No. 123-B-321. Pour ce faire, il doit se présenter de toute urgence à la Direction Générale des Marchés publics à 15.00 heures pour une information importante.



Le Directeur Général



�Annexe 4

Lettre







arrivée: à 10 heures







Le PDG de CREDIT INITIATIVE S.A.

GOLONINA





	rappelle Monsieur Entrepreno que la rencontre programmée pour l'analyse de son dossier se fera à 13 heures, passé ce délai la rencontre n'aura lieu que trois mois après. Il est estimé que cette rencontre durera à peu près 2 heures et demie.



Veuillez agréer, Monsieur Entrepreno, mes salutations distinguées.









Le PDG









�Annexe 5



Coup de téléphone







12.30 heures







Mme. Entrepreno









Mon cher mari!



Je suis très contente de t'informer que je serais à l'aéroport de Bamako-Senou à 15 heures 45 minutes par le vol RK 300 en provenance d'Abidjan. Comment va Papa? Je compte sur toi pour m’accueillir à l’aéroport à l’heure indiquée. Je n'ai plus d'argent pour continuer notre entretien téléphonique. A bientôt, je t'aime, chéri.









�MODULE 2:

MON ENTREPRISE ET SON FONCTIONNEMENT







LA FINANCE











Cette partie du module n'a pas la prétention d'apprendre en détails la tenue des livres comptables mais l'importance et l'utilité de ceux-ci pour l'entrepreneur. 













Les exercices suivants la composent:





Le livre de caisse�caisse��L'Entreprise d'Ali est en danger�entr-ali��Le prix de revient de mes produits�entr-ali��Le bilan de mon entreprise�bilan��



�

Exercice:	Livre de Caisse

Module: 2 







Objectifs:		Suivre les opérations financières quotidiennes;



Comprendre la nécessité de minimiser les dépenses inutiles;



Implanter l'habitude de tenir un livre de caisse d'une manière régulière dans la vie.





Durée:		15 minutes pour l’introduction;



Chaque soir entre 15 et 30 minutes pour le contrôle des livres de caisse avant que les entrepreneurs ne quittent la salle de formation.



Logistique:	Chevalet avec une grille représentant le livre de caisse (voir ANNEXE 1);



Un cahier pour chaque entrepreneur;

Feutre.



Organisation:	Les participants assis dans la position habituelle.



Séquences:		(1)	Demander à certains participants de vous dire combien d'argent ils ont en poche à l'heure actuelle. Normalement, la plupart d'eux ne seront pas en mesure de le dire correctement. Pourquoi? 



(2)	Mener une discussion sur les possibilités de toujours être capable de connaître le montant exact à n'importe quel moment! Les participants vont donner des idées pour résoudre ce problème; les noter sur chevalet. S'il y a une idée parmi les idées émises qui ressemble à un livre de caisse, demander à cette personne de donner des détails. L’inviter au chevalet pour dessiner les colonnes. Demander aux autres s'il y a encore des améliorations à faire.



(3)	Si la structure de base du livre de caisse est établie (voir Annexe 1), leur dire que cette structure nous servira de base jusqu'à la fin de l'atelier en utilisant les dernières pages de leurs cahiers.



(4)	Choisir un exemple d'au moins cinq opérations en plénière pour que l'approche soit bien comprise. Laisser les participants trouver des exemples et faire le calcul.



(5)	Les participants vérifient l'argent qu’ils ont en poche et le notent comme “entrée" (argent de départ). Leur rappeler que désormais toutes les opérations quotidiennes qui se feront en cash doivent être notées. Accorder 10 minutes pour cela; faire le tour pour vérifier s’ils ont bien établi la grille.



(6)	Leur signaler que désormais chaque participant tiendra ce livre de caisse qui sera vérifié tous les soirs avant de quitter la salle. 



Précautions:	Les participants sont trop timides pour mentionner le montant d'argent en poche ou ils n’ont rien.



Ils n'ont pas d'idées sur la manière de déterminer le solde en poche.



Les participants n'utilisent pas les dernières pages de leurs cahiers.



Conseils:		Toutes les opérations quotidiennes (y compris celles hors de la salle de formation) sont notées; mentionner que le livre de caisse ne sert pas de supervision mais plutôt d'auto-contrôle nécessaire pour un entrepreneur à tout moment.



Leur rappeler que les dernières pages de leurs cahiers doivent être réservées pour le livre de caisse.



Demander aux participants de noter le vrai montant de l'argent en poche comme point de départ (colonne: “entrée", “opération" constat de départ").



S’il y a une certaine réticence de la part de certains participants concernant les “visites de contrôle“ chaque soir, leur offrir la possibilité de s’inscrire dans un tableau avec les noms des facilitateurs. Ainsi, ils nomment la personne en laquelle ils ont confiance.



Variantes:		Aucune



Synthèse:	Mentionner que les livres de caisse sont mis à jour chaque soir avant de partir. 



�

Annexe 1







LIVRE DE CAISSE





N°�Date�Opérations�Entrée�Sortie�Solde����

�������

�������

�������

�������

�������

�������

�������

�������

�������

�������

�������

�������

�������

�������

�������

�������

�����

Prévoir éventuellement une autre colonne pour les "observations ou remarques"
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Exercice:	Livre de Caisse

Module: 2 







Objectifs:		Suivre les opérations financières quotidiennes;



Comprendre la nécessité de minimiser les dépenses inutiles;



Implanter l'habitude de tenir un livre de caisse d'une manière régulière dans la vie.





Durée:		15 minutes pour l’introduction;



Chaque soir entre 15 et 30 minutes pour le contrôle des livres de caisse avant que les entrepreneurs ne quittent la salle de formation.



Logistique:	Chevalet avec une grille représentant le livre de caisse (voir ANNEXE 1);



Un cahier pour chaque entrepreneur;

Feutre.



Organisation:	Les participants assis dans la position habituelle.



Séquences:		(1)	Demander à certains participants de vous dire combien d'argent ils ont en poche à l'heure actuelle. Normalement, la plupart d'eux ne seront pas en mesure de le dire correctement. Pourquoi? 



(2)	Mener une discussion sur les possibilités de toujours être capable de connaître le montant exact à n'importe quel moment! Les participants vont donner des idées pour résoudre ce problème; les noter sur chevalet. S'il y a une idée parmi les idées émises qui ressemble à un livre de caisse, demander à cette personne de donner des détails. L’inviter au chevalet pour dessiner les colonnes. Demander aux autres s'il y a encore des améliorations à faire.



(3)	Si la structure de base du livre de caisse est établie (voir Annexe 1), leur dire que cette structure nous servira de base jusqu'à la fin de l'atelier en utilisant les dernières pages de leurs cahiers.



(4)	Choisir un exemple d'au moins cinq opérations en plénière pour que l'approche soit bien comprise. Laisser les participants trouver des exemples et faire le calcul.



(5)	Les participants vérifient l'argent qu’ils ont en poche et le notent comme “entrée" (argent de départ). Leur rappeler que désormais toutes les opérations quotidiennes qui se feront en cash doivent être notées. Accorder 10 minutes pour cela; faire le tour pour vérifier s’ils ont bien établi la grille.



(6)	Leur signaler que désormais chaque participant tiendra ce livre de caisse qui sera vérifié tous les soirs avant de quitter la salle. 



Précautions:	Les participants sont trop timides pour mentionner le montant d'argent en poche ou ils n’ont rien.



Ils n'ont pas d'idées sur la manière de déterminer le solde en poche.



Les participants n'utilisent pas les dernières pages de leurs cahiers.



Conseils:		Toutes les opérations quotidiennes (y compris celles hors de la salle de formation) sont notées; mentionner que le livre de caisse ne sert pas de supervision mais plutôt d'auto-contrôle nécessaire pour un entrepreneur à tout moment.



Leur rappeler que les dernières pages de leurs cahiers doivent être réservées pour le livre de caisse.



Demander aux participants de noter le vrai montant de l'argent en poche comme point de départ (colonne: “entrée", “opération" constat de départ").



S’il y a une certaine réticence de la part de certains participants concernant les “visites de contrôle“ chaque soir, leur offrir la possibilité de s’inscrire dans un tableau avec les noms des facilitateurs. Ainsi, ils nomment la personne en laquelle ils ont confiance.



Variantes:		Aucune



Synthèse:	Mentionner que les livres de caisse sont mis à jour chaque soir avant de partir. 



�

Exercice:	L'entreprise d'Ali est en danger

Module: 2 





Objectifs:		Reconnaître les éléments du prix de revient d'un produit (bien ou service);



Savoir calculer les prix de revient d'un produit simple.



Usages:		Coûts d'un produit ou d'un service;

Préparation pour le calcul du prix de revient d'un produit (service)



Durée:		3½ heures



Logistique:	4 tableaux METAPLAN.

Chevalet.

Cartes METAPLAN.

Feutres.

4 tables.

Bloc-notes.

Cadeaux pour le meilleur groupe;

Grille de notation pour la compétition des groupes;

Document "L'Entreprise d'Ali en Danger" en huit étapes (Annexes 1 à 8), une copie par participant.



Organisation:	Les participants sont organisés en quatre groupes à l'aide d'un stimulant; chaque groupe de travail est assis autour d'une table.



Séquences:	(1) Expliquer que c'est un art de bien calculer le prix de revient même d'un produit assez simple. Aujourd'hui, c'est la journée du calcul parce qu'on veut connaître les différents éléments du prix de revient. (5 minutes)



(2)	Expliquer qu'il s'agit de faire une compétition entre les quatre groupes de travail. Cet exercice se fera sur 8 rounds qui nécessitent des bons calculs et des conseils valables pour le cas d'Ali. Ali est un entrepreneur qui répare des postes de télévision. Mais il rencontre certains problèmes, et il aura besoin de l'aide des participants. Leur indiquer que les deux facilitateurs agissent comme un jury qui évalue les résultats du travail en groupes, round par round. Les résultats sont inscrits sur une grille appelée "Notation de Scores". Leur demander de trouver des noms pour leurs groupes de travail.

�

	Ensuite expliquer la grille "Notation des Scores":



Groupe�1�2�3�4��Round������1������2������3������4������5������6������7������TOTAL������

	Annoncer que le meilleur groupe gagnera un prix. Les réponses des groupes par round sont également affichées sur un autre tableau à coté de celui de la notation. 					(10 minutes)



(3)	Distribuer l'Annexe 1. La lire avec les participants. On leur accorde 10 minutes pour répondre aux questions posées dans le texte. 		(20 minutes)



	Les résultats de chaque groupe de travail sont présentés au jury et évalués par celui-ci qui note selon son impression. Les réponses correctes sont toujours données dans l'annexe suivante. Ecrire les scores dans la grille. 				(5 minutes)



(4)	Toutes les informations importantes pour les étapes suivantes sont mentionnées dans le texte des annexes. Le temps pour la lecture (5 minutes), le travail en groupe (15 minutes) et la présentation des résultats (5 minutes) sont plus au moins les mêmes pour chaque round.



(5)	Après l'avant dernière fiche du document "L'entreprise d'Ali est en danger" (Annexe 7), demander à un groupe ayant trouvé la bonne réponse de l'expliquer sur chevalet.



	Expliquer pourquoi les coûts fixes restent stables quelque soit le nombre d'heures prestées par Ali, alors que les coûts variables augmentent proportionnellement au fur et à mesure que la production augmente. Montrer que c'est l'inverse quand on calcule le coût par heure de travail. En effet, les charges variables par heures de travail sont identiques quel que soit le nombre d'heures prestées tandis que la proportion des charges fixes par heure diminue plus le nombre d'heures prestées est grand.

�

	Renforcer le message que des éléments du prix de revient sont souvent oubliés, surtout les frais fixes notamment le salaire de l'entrepreneur. Beaucoup de petits entrepreneurs se limitent au calcul des coûts des matières premières et ils les mettent directement en relation avec le prix de vente. La forte concurrence sur le marché les amène à baisser tellement leurs salaires qu'ils ne leur reste plus rien, ce qui les force à fermer l'entreprise. Ali a le même danger!



	(6)	Quand cette notion est bien comprise, demander aux participants de lister les charges fixes et les charges variables dans leur entreprise. Demander à un volontaire de venir présenter son travail en plénière pour que chacun comprenne. 	



Précautions:	Quelques participants sont faibles en calcul.



Par rapport à la compétition, les participants s’échauffent pour la notation du jury (en effet, s'il ne s'agit pas exclusivement de calculs, parfois d'autres réponses peuvent être correctes).



Conseils:		Veiller à ce que tous les groupes disposent de bons "mathématiciens" qui peuvent aider les autres qui sont moins forts en calcul.



Réaliser la séquence 6 après une pause, après avoir remis le prix à l'équipe vainqueur, pour montrer aux participants qu'il s'agit maintenant de la réalité de leur entreprise.



Aider les groupes pour qu'ils fassent les calculs ensemble.



S'il y a de problèmes de compréhension, faire le calcul au chevalet pour que tout le monde comprenne les opérations mathématiques.



Donner les notes directement après chaque round, et les inscrire sur le tableau.



Variantes:		Préparer un exercice similaire pour une entreprise productrice (exemple, une fabrique de chaises).





Synthèse:	La synthèse est incluse dans le texte des annexes. La synthèse qui suit la dernière annexe est décrite en séquence (5).



�

Annexe 1





L'Entreprise d'Ali en Danger



- Partie ( -





	Ali a une affaire depuis presque un an; il répare des postes de “télé“. Son service est très recherché à Bla parce que la population sait qu'il fait du travail de qualité, qu'il n'est pas cher et qu'en plus, il se déplace pour réparer les “télés“. Il pratique un prix unique de 1.500 FCFA par heure en offrant ses services en moyenne à 35 clients/mois (pour environ 95 heures de travail par mois). Il se déplace avec sa moto en transportant sa caisse à outils fixée sur le siège arrière.



	Mais Ali rencontre des problèmes. Il a l'impression que l'argent ne suffit plus pour survivre, ce qui l’a amené à emprunter une petite somme d'argent chez un copain. Il espérait gagner au moins 190.000 FCFA par mois, mais les derniers mois, il n'était pas souvent capable de retirer cette somme de la caisse de son entreprise après avoir payé les frais de location de son atelier.









Quels problèmes rencontre notre ami Ali apparemment dans son entreprise? Mettez vous à la place d'un consultant qui veut lui donner de bons conseils.



Ecrivez vos conseils sur des cartes METAPLAN (vous pouvez utiliser plusieurs cartes)!



�



Annexe 2



L'Entreprise d'Ali en Danger



- Partie ( -





	Les problèmes rencontrés par Ali sont: son manque de planning et d'information sur ses dépenses, le problème de calcul du temps, des frais de déplacement, le coût de matières premières et de son salaire. 



	Au cours du dernier mois, Ali a collecté systématiquement ses reçus et il a constaté qu'il lui fallait 85H (et non 95H comme il le croyait) pour ses 35 clients. Il sait maintenant ce qu'il dépense régulièrement. Il s'agit donc de:



*	Rouleaux d'étain (moyen/mois)		  2.000 FCFA

*	Essence/entretien moto (moyen/mois)	10.000 FCFA

*	Loyer de son atelier (mois)			20.000 FCFA



	Il constate qu'il peut gagner beaucoup plus par rapport à ses dépenses (coûts), mais néanmoins il a l'impression qu'il a oublié quelque chose dans son calcul.

1.	Avec les données à la disposition d'Ali combien d'argent gagne-t-il (perd-il) par heure de service? 



Inscrivez le résultat de votre calcul sur une carte METAPLAN



2.	Qu'est-ce qu'il a oublié dans son calcul?

Ecrivez vos conseils sur des cartes METAPLAN (Vous pouvez utiliser plusieurs cartes)!



�Annexe 3



L'Entreprise d'Ali en Danger



- Partie ( -



	Il n’est pas sûr que son calcul soit correct, et que le chiffre de 95.500 FCFA de gain (qui correspond à 1.124 FCFA par heure) ne reflète pas la réalité. Il se met en contact avec son ami Ousmane qui a suivi un cours de formation CEFE à Bamako. Ousmane lui explique qu'il devrait aussi tenir compte d'autres dépenses qu’ils vont calculer ensemble:



	Ses dépenses (= coûts) sont les suivantes:

*	Salaire d'Ali par mois				75.000 FCFA

*	Electricité (en moyenne par trimestre)	30.000 FCFA

*	Taxes par an	    				60.000 FCFA



1.	Quel est maintenant le montant de ses dépenses par heure ?



Ecrivez ce chiffre sur une carte METAPLAN!



2.	Est-ce que maintenant tous les éléments des dépenses totales sont pris en considération compte tenu de l'état de ses outils.



Ecrivez OUI ou NON sur une carte METAPLAN; si vous écrivez NON, listez le ou les élément(s) manquant(s)!



�Annexe 4



L'Entreprise d'Ali en Danger

- Partie ( -



	Ali sait maintenant qu'il dépense 1.435 FCFA par heure de service livré, mais, tout à coup, il s'aperçoit que l'état de sa trousse d'électronique se détériore de sorte qu'il doit prévoir son renouvellement après deux ans. Son prix d'achat s'élevait à 90.000 FCFA. En outre, il est convaincu que sa moto (prix neuf: 313.200 FCFA) doit être remplacée après trois ans; sans moto il ne peut plus travailler.





1.	Si Ali veut renouveler sa trousse d'électronique et sa moto comme il le faudrait, combien d'argent par mois doit-il mettre de côté? Ceci correspond à combien de FCFA par heure de service?



Ecrivez ces 2 chiffres sur 2 cartes METAPLAN!





	Il constate également qu'il y a des coûts qui augmentent proportionnellement au nombre d'heures de travail (coûts variables) tandis qu'il y a d'autres qui restent stables (coûts fixes) sans aucune relation avec ce nombre d'heures de travail.





2.	Détecter les éléments des dépenses variables et des dépenses fixes.



Ecrivez-les sur des cartes METAPLAN de deux couleurs différentes!





�Annexe 5

L'Entreprise d'Ali en Danger

- Partie ( -



	Il doit mettre de coté 12.450 FCFA/mois pour remplacer ses outils usés (90.000 FCFA) ainsi que sa moto (313.200 FCFA).



	Le calcul: 	a) sa trousse d'électronique: 

90.000 FCFA: 24 mois 	= 	3.750 FCFA/mois

b) moto: 

313.200 FCFA: 36 mois =	8.700 FCFA/mois 



	Ce montant de 12.450 FCFA/mois correspond à 146 FCFA par heure de travail sur la base de ses 85 heures qu'il fait actuellement par mois.

	Ali est très fier d'être capable de séparer les dépenses (coûts) variables des dépenses (coûts) fixes maintenant. Voilà le résultat de son travail:



Dépenses variables

*	Rouleaux d'étain

*	Essence/entretien de la moto



Dépenses fixes:

*	Son salaire

*	Location de l'atelier

*	Taxes

*	Amortissement

*	Electricité





Aider Ali à calculer le montant exact de ses dépenses variables et fixes pour chaque heure de travail.



Ecrivez ces deux chiffres et le montant total sur une carte METAPLAN!



�Annexe 6



L'Entreprise d'Ali en Danger



- Partie ( -





	Ali a appris qu'il faut épargner chaque mois le montant de 12.450 FCFA/mois (l'amortissement) qui correspond à 146 FCFA par heure de travail afin de renouveler sa trousse d'électronique ainsi que sa moto à temps. 



Dépenses variables par heure de travail:



*	Rouleaux d'étain		  23,53	FCFA

*	Essence			117,65	FCFA		

			TOTAL:	141,18	FCFA



Dépenses fixes par heure de travail:



*	Electricité			117,65	FCFA	

*	Son salaire			882,35	FCFA

*	Location de l'atelier	235,29	FCFA

*	Taxes			  58,82	FCFA

*	Amortissement		146,47	FCFA	

			TOTAL	      1.440,59	FCFA 

		



	Dépenses totales/heure	1.581,76	FCFA

					(ou 1.582 FCFA si arrondi)



	Mais, il est également triste d’apprendre à travers ce calcul qu'il est en train de perde 81,76 FCFA par heure de travail. Qu'est-ce qu'il peut faire?



Ecrivez vos conseils sur des cartes METAPLAN (Vous pouvez utiliser plusieurs cartes!).

�

Annexe 7



L'Entreprise d'Ali en Danger

- Partie ( -



	Grâce à vos conseils, Ali est maintenant au courant qu'il peut gagner de l'argent à l’avenir s'il ...:



	*	DIMINUE SES DÉPENSES (= COÛTS) comme par exemple:



		*	acheter des rouleaux en étain moins chers;

		*	demander à ses clients d’apporter les appareils "télé" chez lui pour supprimer les frais de transport

		*	baisser son salaire;

		*	chercher un autre atelier moins cher ou renégocier la location de son atelier existant;

		*	acheter une moto d'occasion.



	*	AUGMENTE LE PRIX DE SES INTERVENTIONS



		*	pour la même qualité de service à au moins 1600 FCFA/ heure;

		*	calcule ses frais de déplacement selon l'endroit où il se rend et les répercute sur son prix .



	Il est surpris quand il reçoit une commande supplémentaire de la FNAM pour faire l'entretien régulier d'appareils "télé" de son studio pendant 10 heures par mois à condition qu'il maintienne son prix unique de 1.500 FCFA par heure. Est-ce que ce marché serait profitable? Il se met à calculer; aidons-le dans son calcul.





S'il travaille 10 heures de plus par mois (c-à-d 95 heures), comment son calcul de profits et pertes se présente-t-il? Quelles sont ses dépenses par heure?
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	Cette commande est un marché profitable pour Ali parce qu'il gagnera 142.500 FCFA par mois contre 135.862 FCFA de dépenses. Le calcul se fait comme suit:



Revenu:

95 heures par mois à 1.500 FCFA/heure: 	142.500	FCFA



Dépenses variables par mois 

(= dépenses par unité x nombre d'heures):

* Rouleaux en étain: 	(23,53 x 95)	  2.235,35	FCFA

* Essence et entretien:	(117,65 x 95)	11.176,75 	FCFA

TOTAL:	13.412	FCFA



Dépenses fixes par mois:

*Son salaire			  	75.000	FCFA

*Location de l'atelier			20.000	FCFA

*Taxes				    	  5.000	FCFA

*Amortissement				12.450	FCFA

*Electricité					10.000	FCFA

		

			TOTAL:		122.450	FCFA



			Dépenses totales:	135.862	FCFA



				Profit:	    6.638	 FCFA



Dépenses/heure		1.430 FCFA avec 95 heures de travail.



Mais rappelez-vous:

Dépenses/heure		1.582 FCFA avec 85  heures de travail



�

Séance:		Le bilan de mon entreprise

Module 2





Objectifs:		Faire comprendre l'importance et l'utilité d'un bilan et expliquer comment l'établir.



			Séparer le bilan de l'entreprise du bilan personnel.



Durée:		2 heures.



Logistique:		Flipchart ou tableau noir.



Organisation:	Les participants sont assis en forme de "U".





Séquences:		(1)	Demander aux participants de vous rappeler les éléments du bilan personnel. Demander leur ensuite qu'elle est la valeur de leur entreprise aujourd'hui. Les amener à comprendre que l'entreprise tout comme chaque individu possède des avoirs qui lui permettent de fonctionner et a des dettes.



(2)	Bien faire comprendre que le bilan de l'entreprise permet de connaître sa valeur à un moment précis, une sorte de photographie. Ce bilan actuel doit être comparé au bilan futur, dans un an par exemple, pour voir si l'entreprise a augmenté ou diminué de valeur.



(3)	Demander d'abord aux participants de détailler les avoirs de l'entreprise et leur valeur actuelle (dépréciation avec le temps). (Terrain, construction, installation, machines, outillage, mobilier, véhicules, stocks de matières premières, de produits semi-finis et de produits finis, créances, argent en banque et argent liquide). Lister ces éléments du moins "liquides" au plus "liquides".



(4)	Introduire ensuite les dettes de l'entreprise et demander aux participants de les lister. (Emprunt, dettes fournisseurs,...). Expliquer la notion de capitaux propres (ou apports personnels) qui représentent la "dette" que l'entreprise a vis à vis de son ou ses propriétaires. Cette apport est de l'argent que l'entrepreneur à mis à la disposition de l'entreprise pour un temps plus ou moins long. En échange de cet apport, l'entreprise à l'obligation de réaliser des bénéfices et d'augmenter sa valeur. En effet, pourquoi un entrepreneur mettrait-il de l'argent dans une affaire si cela ne lui rapporte rien. Parler brièvement de la notion de rentabilité de l'entreprise (en se référant à l'exercice de l'entreprise d'Ali en danger). Prendre éventuellement l'exemple d'un terrain qui prend de la valeur avec le temps.



(5)	Mener ensuite un débat sur la séparation du bilan personnel et du bilan de l'entreprise. Demander enfin si faire son bilan est difficile (en général, non, mais personne ne prend le temps de le faire).



(6)	Demander à un volontaire de venir présenter le bilan de son entreprise (de manière approximative car les chiffres exacts demandent plus de temps) pour mieux comprendre la notion de bilan avec un exemple concret. Demander le feed back des autres participants.



Précautions:	Aucune



Variantes:		Aucune



Synthèse:		Dans les séquences.



�MODULE 2:

MON ENTREPRISE ET SON FONCTIONNEMENT





L'EVALUATION







Dans le cadre des formations CEFE, le monitoring et l'évaluation occupent une place importante. 



1)	Le monitoring quotidien



La baromètre d’humeur : (possibilité également d'utiliser la même fiche que pour le module 1)



Retranscrire ce schéma sous forme de feu de signalisation et demander aux participants de coller chacun une étiquette dans la zone qui décrit le mieux son impression de la journée :



Rouge	:	Tout va mal, le feu est au rouge, je suis à l’arrêt, je ne peux plus avancer, la journée s’est très mal déroulée pour moi.



Jaune	:	La journée a été un peu dure mais je passe quand même, de justesse. 



Vert	:	Tout va bien, circulation fluide, je continue sans problème, la journée a été bonne.



Insister sur la possibilité de pouvoir utiliser la boîte à suggestions pour tout commentaire.



�Jour 1�Jour 2�Jour 3�Jour 4��Rouge������Jaune������Vert������

2)	L’évaluation finale : 



La fiche d'évaluation finale est la suivante :			 Evalfin

.

Cette fiche est vierge et doit être complètée selon l'évolution de la formation.

�Evaluation module 2

 (du             au                )
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Remarques et suggestions :

(Utilisez le dos de la feuille si nécessaire)



______________________________________________________________



______________________________________________________________
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